REPUBLICA DE COLOMBIA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

- CVS 7
R .2-.2781
28 NGV 2418

RESOLUCION No.

“Por la cual se ajusta, unifica y compila el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Corporacion
Autonoma Regional de los Valles del Sind y del San Jorge - CVS

El Director General (e) de Corporacion Auténoma Regional de los Valles det Sind y del San
Jorge, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las que le confiere la
ley 909 de 2004, el Decreto Ley 770 de 2005, decreto 2539 de 2005, decreto 2772 de 2005,
decreto 2489 de 2006 vy,

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 909 de 2004, expide normas que regulan el empleo publico y la carrera
administrativa.

2. Que la ley 909 de 2004, atinente a la Carrera Administrativa, en su articulo 3° sefiala que su
normatividad es aplicable en su integridad a los siguientes servidores publicos: “b) A
quienes prestan sus servicios en empleos de carrera en las siguientes entidades. - En las
corporaciones autdénomas regionales....”

3. Que el Decreto Ley 770 de 2005, establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades del orden nacional, a que se refiere la ley 909
de 2004.

4. Que de acuerdo al articulo 12 del decreto 770 de 2005, las entidades al elaborar los
manuales especificos de funciones y requisitos deberan sefialar las competencias para los
empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con la reglamentacion que para
el efecto expida el Gobierno Nacional.

5. Que el decreto 2539 de 2005, establece las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplica
el Decreto Ley 770 de 2005.

6. Que el decreto 1785 de 2014, establece las funciones y requisitos generales para los
diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan
otras disposiciones.

7. Que el decreto 2489 de 2006, establece el sistema de nomenclatura y clasificacién de los

empieos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama ejecutiva y demas
organismos y entidades publicas del orden nacional y se dictan otras disposiciones.
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8. Que el Acuerdo 302 de 15 de noviembre de 2016 del Consejo Directivo, determino la
estructura de la Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge y
las funciones para sus dependencias.

9. Que el Acuerdo No. 303 del 15 de noviembre de 2016 del Consejo Directivo, determind la
planta de cargos de la De Corporacién Autdnoma Regional de los Valles del Sinu y del San
Jorge, sefialando en su articulo 3 que “El Director General distribuira los cargos de la planta
global a que se refiere el articulo 2° del presente Acuerdo, mediante acto administrativo de
Manual de Funciones y ubicara el personal teniendo en cuenta la organizacién interna, las
necesidades del servicio, los planes y programas de la institucion, y las estrategias
financieras que se tracen ante ia crisis econdmica de la entidad”.

10. Que el Manual de Funciones a adoptarse responde a las necesidades identificadas al
momento de determinar la planta de personal de |a entidad asi:

- Modernizar la estructura de la Corporacion, de tal forma que permita el fortalecimiento
de los procesos y la articulacion de las dependencias .-

- Asumir las nuevas competencias asignadas por las normas legales vigentes, con la
finalidad de robustecer el ejercicio de la autoridad ambiental en la jurisdiccion de la CVS
(departamento de Cérdobay).

- Adaptarse a los cambios de la sociedad y enfrentarse a los retos financieros,
econdmicos, sociales, culturales y ambientales, para que la autoridad sea reconocida
como defensor principal de |a preservacién y conservacién de los recursos naturales.

- Asignar funciones de conformidad con los retos actuales de la Corporacién y fortalecer
para lograr el cumplimiento de metas presupuestales el cobro coactivo de la entidad,
procurando la identificacién y recuperacion de la cartera tanto publica como privada.

11. Que de acuerdo al articulo 29 de la ley 99 de 1993 son funciones de los Directores
Generales de las Corporaciones Autdnomas las sefaladas en las leyes, en los
reglamentos, en los estatutos de la Corporacién y que no sean contrarias a la ley.

12. Que de acuerdo al articulo 55 de los estatutos de la Corporacién es una funcion del Director
General de |a Corporacion, adoptar el manual especifico de funciones y requisitos de los
empleados de ia entidad.

13. Que el Capitulo 6, Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2.015, determind que los
organismos y entidades deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcién,
adicion, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del Jefe del Organismo o Entidad.
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Atendiendo a las anteriores consideraciones, el Director General () de la Corporacién

Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge - CVS, en uso de las facultades
legales,

RESOLUCION No.

RESUELVE:
CAPITULO PRIMERO

Articulo 1°. Ajustar, compilar y unificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de los Valles del Sina
y del San Jorge - CVS, fijada mediante Acuerdo No. 303 de 15 de noviembre de 2016, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misién, objetivos y funciones que Ia ley y los reglamentos le sefalan.

Articulo 2°. Objeto, Misién, Visién, Funciones Generales de la Corporacion
21. OBJETO

La Corporacién Auténoma Regional de Valles del Sinu y San Jorge, CVS, tiene por objeto la
ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y recursos
naturales renovables, asi como dar cumplida y oportuna aplicacion a las disposiciones
legales vigentes sobre su proteccion, administracion, manejo y aprovechamiento, conforme a
las regulaciones, pautas y directrices expedidas por el Ministerioc de Ambiente y Desarrollo
Sostenible o quien haga sus veces.

2.2. MISION

La Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge - CVS, trabaja de
manera oportuna y adecuada por la conservacion, proteccién y administracién de los recursos
naturales y el ambiente, para el desarrolic sostenible del departamento de Cérdoba, mediante
|a gestidn ambiental y la participacién de la comunidad.

2.3.  VISION

La Corporacién Auténoma Regional de |los Valles del Sinu y del San Jorge -CVS, mantendra su
liderazgo a nivel nacional en la gestion ambiental, contribuyendo al desarrollo sostenible del
departamento de Cérdoba, mejorando la calidad de vida de sus habitantes y la oferta ambiental
de la regién Caribe.

2.4. FUNCIONES

En desarrollo de los preceptos constitucionales que velan por ta preservacion y la conservacion
de! medio ambiente, distintas disposiciones de caracter legal han desarrollado esta tarea.
1t @(
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Las Corporaciones Auténomas Regionales son entes corporativos de caracter publico, creados
por la ley, integrados por las entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen
geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeografica o
hidrogeografica, dotados de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y
personeria juridica, encargados por la ley de administrar, dentro del drea de su jurisdiccién, el
medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible,
de conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio del Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

RESOLUCION No.

Dentro de las funciones legalmente atribuibles conforme a lo establecido en la Ley 99 de 1993,
estan las siguientes funciones las cuales se han ordenado por materia 0 ambitos de accion:

A. Funciones De Planeacion

1. Establecer los lineamientos y directrices de gestibn ambiental en el territorio de su
jurisdicciéon, de tal forma que permita la estructuracion de las acciones programaticas
articuladas en el contexto de las politicas ambientales de orden nacional.

2. Coordinar el proceso de preparaciéon de los planes, programas y proyectos de desarrollo
medioambiental que deben formular los diferentes organismos y entidades integrantes
del Sistema Nacional Ambiental (SINA) en el area de su jurisdiccion y en especial,
asesorar a los departamentos, distritos y municipios de su comprensién territorial en la
definicién de los planes de actuacién ambiental y de manejo sostenible de los recursos
naturales renovables, de manera que se asegure la armonia y coherencia de las
politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades territoriales.

3. Participar con los demas organismos y entes competentes en el ambito de su
jurisdiccion, en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial a fin de que el
factor ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten.

4. Apoyar a los Concejos Municipales y a la Asamblea Departamental en las funciones de
planificacidon que les otorga la Constitucién Politica.

5. Coordinar y establecer los instrumentos de medicion y monitoreo del impacto y
resultado de gestion ambiental territorial y sectorial adelantada en su jurisdiccién.

B. Funciones de Normatizacién

1. Fijar en el area de su jurisdiccion los limites permisibles de ruido, emisién, descarga,
transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia
que puedan afectar el medioambiente ¢ los recursos naturales renovables y prohibir,
restringir o regular la fabricacién, distribucion, uso, disposicidon o vertimiento de
sustancias causantes de degradacién ambiental. Estos limites, restricciones vy

la
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regulaciones en ningun caso podran ser menos estrictos que los definidos por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

RESOLUCION No.

Ordenar y establecer las normas y directrices para el manejo de las cuencas
hidrograficas, y en general, para el uso y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales en el contexto de las propuestas de ordenamiento ambiental del territorio.

Sin perjuicios de las atribuciones de los municipios en relacién con la zonificacién y el
uso del suelo, de conformidad con lo establecido en el articulo 313, numeral 7° de la
Constitucion Politica, la Corporacién establecera las normas generales y las densidades
maximas a las que se sujetaran los propietarios de vivienda en areas suburbanas, en
cerros y montafias, de manera que se protejan el medic ambiente y los recursos
naturales. No menos del setenta por ciento del area a desarrollar en dichos proyectos
se destinara a la conservacion de la vegetacién nativa existente, salvo que se modifique
la ley que lo prevé.

. Funciones de Asesoria, Coordinacién y Apoyo

Realizar actividades de analisis, seguimiento, prevencion y control de desastres, en
coordinacidén con las demas autoridades competentes, y asistirlas en los aspectos
medicambientales en la prevencién y atencién de emergencias y desastres.

Prestar asistencia técnica a entidades publicas, privadas y a los particulares, acerca del

adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservacion del medio
ambiente, en {a forma que lo establezcan los reglamentos y de acuerdo con los
fineamientos fijados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga
SUs veces.

Asesorar a las entidades territoriales, organizaciones sociales y sectoriales en la
elaboracion y gestién de proyectos en materia ambiental, que permitan avanzar con los
propésitos trazados en el Plan de Gestion Ambiental Regional.

Apoyar a las entidades territoriales de su jurisdiccién ambiental en todos los estudios
necesarios para el conocimiento y la reduccién del riesgo e integrarlos a los planes de
ordenamiento de cuencas, de gestion ambiental, de ordenamiento territorial y de
desarrolio.

. Funciones de Administracion

Ejercer la funcién de la maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccion, de
acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y directrices
trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.
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2. Otorgar concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la

Ley para el uso, aprovechamiento 6 movilizacion de los recursos naturales renovables o
para el desarrollo de las actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente

RESOLUCION No.

3. Recaudar, conforme a la ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, fijar su
monto en el territorio de su jurisdiccidén, con base en las tarifas minimas establecidas
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces.

4. Administrar, bajo ta tutela del Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible o quien
haga sus veces, las areas del sistema de parques nacionales que ese Ministerio le
delegue. Esta administracién podra hacerse con la participacion de las entidades
territoriales y de la sociedad civil.

5. Reservar, alinderar, administrar o sustraer, en los términos y condiciones que fijen la
ley y los reglamentos, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion
de suelos, las reservas forestales y parques naturales de caracter regional, y
reglamentar su uso y funcionamiento. Administrar las reservas forestaies que sean
establecidas conforme a las normas en el area de su jurisdiccién.

6. Adquirir, por negociacién directa o expropiacién, bienes de propiedad privada y los
patrimoniales de las entidades de derecho publico, cuando ello sea necesario para el
cumplimiento de sus funciones o para la ejecucién de obras o proyectos requeridos
para el cumplimiento de las mismas, e imponer las servidumbres a que haya lugar,
conforme a la ley.

7. Ejercer la funcién de autoridad ambiental en las zonas marinas hasta el limite de las
lineas de base recta establecidas en el Decreto 1436 de 1984 o demas normas que
modifiquen, sustituya o deroguen, salvo las competencias que de manera privativa
corresponden al Ministerioc de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces
y a la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Archipiélage de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina —CORALINA o |la que haga sus veces.

E. Funciones de Ejecucién

1. Ejecutar las politicas, planes y programas nacionales en materia ambiental definidas por
la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y de! Plan Nacional de Inversiones o
por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces, asi como
las del orden regional que le fueren confiadas conforme a la ley, dentro del ambito de su
jurisdiccién.

2. Promover y desarrollar la participacién comunitaria en programas de conservacion,
restauracion y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables dentro

de su jurisdiccion.
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3. Promover y ejecutar obras de irrigacién, avenamiento, defensa contra las inundaciones,
regulacion de cauces y corrientes de agua, y recuperacion de tierras que sean
necesarias para la defensa, proteccién y adecuado manejo de las cuencas hidrograficas
del territoric de su jurisdicciéon, en coordinacion con ies organismos directores y
ejecutores del sistema nacional de adecuacién de tierras, conforme a las disposiciones
legales y a las previsiones técnicas correspondientes. Cuando se frate de obras de
riego y avenamiento que de acuerdo con tas normas y los reglamentos requieran de
licencia ambiental, esta debera ser expedida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible o quien haga sus veces.

£

RESOLUCION No.

4. Ejecutar, administrar, operar y mantener, en coordinacidén con las entidades territoriales,
proyectos, programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya
realizacion sea necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminacion o
recuperacion del medicambiente y los recursos naturales renovables.

5. Adelantar con las administraciones municipales o distritales, programas de adecuacién
de areas urbanas en zonas de alto riesgo, tales comao el control de erosién, manejo de
cauces y reforestacién; asi mismo podra administrar, manejar, operar y mantener las
cbras ejecutadas y aquellas que le aporten o entreguen los municipios para estos
efectos.

6. Realizar y fomentar actividades de repoblacion, restauracion y conservacion de
ecosistemas boscosos, de la fauna y flora acuatica y terrestre.

7. Imponer, distribuir y recaudar las contribuciones de valorizacidon con que haya de
gravarse la propiedad inmueble, por razén de la ejecucién de obras publicas por parte
de la Corporacion; fijar los demas derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a la Ley.

8. Celebrar contratos y convenios con las entidades territoriales, otras entidades
publicas y privadas y con las entidades sin animo de lucro cuyo objeto sea la defensa
y proteccion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, con el fin de
ejecutar de mejor manera alguna © aigunas de sus funciones, cuando no
correspondan al ejercicio de funciones administrativas.

9. Promover y ejecutar programas de abastecimiento de agua a las comunidades
indigenas y negras tradicionalmente asentadas en el area de su jurisdiccion, en
coordinacién con las autoridades competentes.

F. Funciones de educacioén, investigacion e informacion.

1. Asesorar a las entidades territoriales en fa formulacién de pianes de educacién
ambiental formal y ejecutar programas de educacién no formal, conforme a las
directrices de la politica nacional.

\i\l
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2. Promover y realizar conjuntamente con los organismos nacionales adscritos Yy
vinculados al Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible ¢ quien haga sus veces y
con las entidades de apoyo técnico y cientifico del Sistema Nacional Ambiental {(SINA) y
otros centros o instituciones cuya misién se articule en el ambito de la Corporacién,
estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y recursos naturales

renovables.

3. Transferir y socializar la tecnologia resultante de las investigaciones que adelanten las
entidades de investigacién cientifica y de apoyo técnico del nivel nacional que forman
parte del Sistema Nacional Ambiental, SINA.

4. Implantar y operar el Sistema de Informacién Ambiental en el area de su jurisdiccidn, de
acuerdo con las directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible o quien haga sus veces.

G. Funciones de Control y Seguimiento

1. Ejercer las funciones de evaluacion, control, monitareo y seguimiento ambiental de las
actividades de exploracién, explotacién, beneficio, transporte, uso y depésito de los
recursos naturales no renovables, con exclusién de las competencias atribuidas al
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces. Esta funcion
comprende la expedicién de la respectiva licencia ambiental. Las funciones a que se
refiere este numeral seran ejercidas de acuerdo con el articulo 58 de la Ley 89 de 1993,
y demas normas que modifiquen, sustituyan o deroguen.

2. Ejercer las funciones de evaluacion, control, monitoreo y seguimiento ambiental de los
usocs del agua, el suelo, el aire y los demas recurscs naturales rencvables, lo cual
comprendera el vertimiento, emisién o incorporacién de sustancias o residuos liquidos,
solidos y gaseosos, a las aguas en cualquiera de sus formas, al aire o a los suelos, asi
como los vertimientos o emisiones que puedan causar dafic o poner en peligro el
normal desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables ¢ impedir u
obstaculizar su empleo para otros usos. Estas funciones comprenden la expedicién de
las respectivas licencias ambientales, permiscs, concesiones, autorizaciones vy
salvoconductos.

3. Ejercer el control de la movilizacién, procesamiento y comercializacién de los recursos
naturales renovables en coordinacién con las demas Corporaciones Auténomas
Regionales, las entidades territoriales y otras autoridades de policia, de confermidad
con la Ley y los reglamentos; y expedir los permises, licencias y salvoconductos para la
movilizacién de recursos naturales renovables.

4. Imponer y ejecutar a prevencion y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la
ley a otras autoridades, las medidas de policia y las sanciones previstas en la ley, en
caso de violacién a las normas de proteccion ambiental y de manejo de recursos
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naturales renovables y exigir, con sujecion a las regulaciones pertinentes a la
reparacion de los dafos causados.

Paragrafo. La Corporacion realizara sus tareas o funciones en estrecha coordinacidén con las
entidades territoriales y con los organismos a las que esta haya asignado responsabilidades
de su competencia, y con los demas estamentos organizados de caracter social y econdémico
de la region.

Las demas que anteriormente estaban atribuidas a otras entidades en materia del medio
ambiente y recursos naturales renovables, dentro de sus respectivos ambitos de competencia,
en cuanto no pugnen con las atribuidas por la Constitucién Nacional, a las entidades
territoriales, o sean contrarias a la Ley 99 de 1993 o a las facultades que ella inviste al
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible © quien haga sus veces.

Ademas de las atribuciones necesarias para el desarrollo de su objeto, la Corporacion tiene en
especial las que se determinan a continuacion:

s Adquirir todos los activos fijos de caracter mueble e inmueble que sean necesarios para el
desarrollo de sus fines; conservarios, mejorarlos y enajenarlos cuando por razones de
necesidad o conveniencia fuere aconsejable su disposicién. Para tal efecto, se deben
obtener previamente las autorizaciones requeridas por la ley y/o por los estatutos;

e Concurrir a la constituciéon de otras entidades y entes sin animo de lucro, cuyo objeto esté
relacionado con el de la corporacién, o vincularse a las ya existentes, mediante aportes en
dinero, en bienes o en servicios;

* En general, ejecutar ios actos y celebrar los contratos que guarden relacién de medio o fin,
con el objeto de preservacién del medio ambiente y ios recursos naturales renovables y
todos aquellos que tengan como facultad, ejercer los derechos y cumplir las obligaciones
legales o convencionales derivadas de su existencia y de las actividades desarrolladas por
la Corporacién.

CAPITULO SEGUNDO

Estructura Administrativa

Articulo 3°: Estructura Administrativa: A continuacion la estructura administrativa de la
Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge - CVS:
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Articulo 4° Sistema de Nomenclatura. El siguiente es el sistema de nomenclatura,
naturaleza y clasificacién de los empleos publicos de la Corporacién Auténoma Regional de los
Valles del Sind y del San Jorge - CVS.

N°, de Nivel Denominacion Codigo | Grado
Cargos
1 Directivo | Director General 0015 |24
1 Directivo | Secretario General 0037 18
2 Directivo | Subdirectores 0040 16
1 Directivo | Jefe de Oficina 0137 17
Total cargos Nivel
Directivo 5

N°. de Nivel Denominacién Codigo | Grado
Cargos
2 Asesor |Asesor 1020 13
1 Asesor |Asesor 1020 8
Total cargos Nivel
Asesor 3

N°. de Nivel Denominacién Codigo Grado
Cargos
2 Profesional Profesional Especializado 2028 18
12 Profesional Profesional Especializado 2028 17
6 Profesional Profesional Especializado 2028 16
5 Profesional Profesional Especializado 2028 13
1 Profesional Profesional Universitario 2044 11
13 Profesional Profesional Universitario 2044 09

Total cargos Nivel
Profesional
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N°. de Nivel Denominacién Cddigo Grado
Cargos
3 Técnico Técnico Administrativo 3124 15
1 Técnico Técnico Administrativo 3124 14
3 Técnico Técnico Operativo 3132 13
1 Técnico Topoégrafo 3136 10
Total cargos Nivel
Técnico 8
N°. de Nivel Denominacién Cadigo Grado
Cargos
3 Asistencial Secretario Ejecutivo 4210 21
3 Asistencial Auxiliar Administrativo 4044 20
4 Asistencial Auxiliar Administrativo 4044 18
1 Asistencial Secretaria Ejecutiva 4210 16
1 Asistencia Conductor Mecanico 4103 15
10 Asistencia Auxiliar Administrativo 4044 15
Total cargos Nivel
Asistencial 22
Total cargos de Planta Global: 77
CAPITULO CUARTO

Manual de funciones especificas y competencias laborales.

Articulo 5°. El Manual de Funciones Especificas y Competencias Laborales de los empleos
publicos de la De Corporaciéon Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge -

CVS, es el siguiente:;
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Nivel Directivo 0015 - 24
|. IDENTIFICACION
Nivel; DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR GENERAL
Cédigo: 0015
Grado: 24
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: DIRECCION GENERAL
Cargo de! jefe Inmediato: NO TIENE SUPERIOR JERARQUICO

ILAREA FUNCIONAL — DIRECCION GENERAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

El Director General sera el representante legal de la Corperacién y su primera autoridad
ejecutiva.

Su objetivo principal es Administrar, dentro del area de jurisdiccidén de la Corporacion, el
medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible ¢ quien haga sus veces.

El Director no es agente de los miembros del Consejo Directivo y actuara en el nivel regional
con autonomia técnica consultando la politica nacional. Atendera las orientaciones y
directrices de los entes territoriales, de los representantes de la comunidad y el sector
privado que sean dados a través de los organos de direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la entidad y ejercer su representacion
legal.

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos de la Asamblea Corporativa y del
Consejo Directivo.

3. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo los planes y programas que

se requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacién, el proyecto de presupuesto

anual de rentas y gastos, asi como los proyectos de organizacién administrativa y de

planta de personal de la misma.

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién los proyectos de reglamento interno.

Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos y

convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad; y el logro de

los objetivos y funciones de la entidad.

6. Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corporacion en asuntos
judiciales y demas de caracter litigioso y demas actuaciones que lo requieran.

7. Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, previa
autorizacion del Consejo Directivo.

8. Nombrar y remover el personal de la Corporacién.

9. Administrar y velar por la adecuada utilizacién de los bienes y fondos que constituyen el

oA

patrimonio de la Corporacion.
w &



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

-Cvs

REsoLUCIoNNe. M. 2-2781
28 Y 273

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Rendir informes ai Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces
en la forma que éste lo determine, sobre el estado de ejecucion de las funciones que
corresponden a la Corporacién y los informes generales y periédicos o particulares que
solicite, sobre las actividades desarrolladas y la situacidén general de la entidad.
Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucién de
los planes y programas de la Corporacién, asi como sobre su situacién financiera, de
acuerdo con los estatutos.

Ordenar gastos y pagos a cargo de |la Entidad.

Convocar a las reuniones extraordinarias de la Asamblea Corporativa y del Consejo
Directivo cuando asi lo considere necesario, de conformidad con los estatutos.

Designar las personas que deben representar a la Corporacién en cualquier actividad o
comisién en que deba estar presente.

Dirigir, coordinar y controlar la gestién laboral del personal de la Corporacién y resolver
sobre todo lo relativo a las situaciones © novedades administrativas (ascensos,
vacaciones, licencias, etc.).

Adoptar el manual especifico de funciones y requisitos de los empleados de la entidad.
Impartir las directrices o politicas necesarias para el ejercicio de la jurisdiccién coactiva
de la Corporacion.

Conocer en segunda instancia y tomar decisiones dentro de los procesos de Control
Interno Disciplinario.

Asistir 0 delegar la asistencia a las reuniones de comité de conciliacién de la
Corporacion.

Las demas que los estatutos de la Corporacién le sefialen y que no sean contrarias a la
Constitucién y a Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Cédigo Nacional de Recursos Naturales

Politicas Ambientales del Ministerioc de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga
sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccion y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.
Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Pian Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestidon Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacion Estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

#y
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Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién o Biologia, Micro biologia y
Afines o Derecho y Afines o Economia o
Geografia, Historia o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales o
Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria Y Afines
0 Ingenieria Agroindustrial, Alimentos Y
Afines o Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de formaciébn avanzada o de
posgrado.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en ias que se requiera.

Cuarenta y Ocho (48) Meses de Experiencia
profesional relacionada. De los cuales por lo
mengs uno debe ser en actividades
relacionadas con el medic ambiente y los
recursos naturales renovables o haber
desempefiado el cargo de Director General de
Corporacion.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en;
Administracién ¢ Biologia, Micro biclegia y
Afines o Derecho y Afines o Economia o
Geografia, Historia o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales o
Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Ingenieria Agronémica, Pecuaria Y Afines
o Ingenieria Agroindustrial, Alimentos Y

Afines © Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta profesional para aquellas

profesiones en las que se requiera.

Ochenta y Cuatro {84) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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Nivel Asesor 1020 13

. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: ASESOR DE DIRECCION
Cadigo: 1020
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ASESORA DE DIRECCION
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE DIRECCION
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Director en los distintos asuntos juridicos y técnico-ambientales de
ambito regional, nacional y de cooperacion, y en la formulacién, coordinacién y ejecucion de
politicas, planes, programas y proyectos que estén sujetos a la gestion de la Corporacion.
Gestionar la obtencién y consecucion de recursos a nivel nacional e internacional para
financiar proyectos y demas gastos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién General sobre férmulas relativas a la organizacidn y al desarrollo
de la Corporacién para la prestacién arménica de los diferentes servicios y a la ejecucién
de actividades inherentes al cumplimiento de su objeto y sus funciones.

2. Proponer, coordinar y adelantar investigaciones y estudios en materia de desarrollo
sostenible y administracién de los recursos naturales que permitan orientar las politicas
institucionales, de conformidad con los planes y programas que se formulen para dicha
actividad.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control
de los programas propios del organismo.

4. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y estudios confiados por el Director
General.

5. Adelantar las gestiones que sean necesarias para establecer convenios que permitan
propender por el desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables y el medio
ambiente, dentro del drea de jurisdicciéon de la corporacién, y una vez suscritos, realizar
su seguimiento y evaluacién.

6. Representar a la Corporacién en los comités operativos que se crean en el marco de
convenios interinstitucionales, para verificar el cumplimiento de los objetos a desarrollar.

7. Presidir el Comité Anti tramites y de Gobierno en linea de la Corporacién y velar por que
los miembros del mismo den cumplimiento a las funciones establecidas en el acto
administrativo que |0 reglamenta.

8. Participar en las reuniones de comité técnico que convoque el Director General, asumir
las tareas que en el desarrollo de éste le sean encomendada, y en especial, realizar
seguimiento al cumplimiento de las politicas de |a alta direccion.

§6
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8. Apoyar a la Subdireccion de Planeacion Ambiental y a la Oficina Administrativa y
financiera en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual.

10. Asesorar a la Direcciéon General en ia revision de los proyectos de los instrumentos de
planeacién, tales como, Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR, Plan de
Accion, Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

11. Asesorar al Director General y/o al Subdirector de Gestion Ambiental en los programas y
proyectos de educacion ambiental y produccién y consumo sostenible y coordinar los
mismos cuando sea necesario.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

13. Emitir conceptos sobre las situaciones administrativas cuya solucién corresponda a la
Direccién General de conformidad con las normas legales vigentes.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetives y las metas propuestas.

16. Estructurar proyectos ambientales y realizar acciones tendientes a obtener su
aprobacion y financiamiento ante entes territoriales, departamentales y/o del orden
nacional.

17. Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta
direccion.

18. Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas administrativas y
asesoras de la entidad, con el fin de formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el
marco de las directrices impartidas por la Direccion General.

19. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecucion de proyectos ambientales y/o demas gastos de la
Corporacién.

20. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los
que se impongan desde la Direccidén General.

21, Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

22. Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
productividad del area.

23. Asesorar a la Direccidon General en la formulacién, coordinacién y ejecucién de las
politicas, planes y programas corporativos, para su integracion armonica con las
entidades del SINA.

24. Prestar Asistencia Técnica a la Direccion General para la elaboracién y presentacién de
propuestas y proyectos ante los Organismos internacionales con los cuales se
desarrollan relaciones de cooperacion.

25. Asesorar a la Direccién General y a las dependencias de la Corporacion, en el
fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales en el orden regional, nacional e

Vi7 (A&
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internacional, que posicione la gestion ambiental corporativa y coadyuve al logro de las
politicas institucionales.

26. Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Cdodigo Nacional de Recursos Naturales

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga
sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién y Consumo sostenible, Mercados Verdes.
Reglamentacion de las Corporaciones Autdnomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

. Normas presupuestales.

10. Estatuto de Contrataciéon Estatal.

11. Sistema de Desarrollo Administrativo.

12. Sistema Integrado de Gestion,

13. Indicadores de Gestion.

14. Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

L=

©oNOO R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del profesional relacionada con las funciones del
conocimiento en:  Administracion © cargo.

Contaduria Puablica o Economia 0
Derecho y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o  Biologia,
Microbiologia y Afines o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines




REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

-CVS ;
R.2.278%1
RESOLUCION No. 28 N0V 2515
o Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines o Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.
Nivel Asesor 1020 13
I. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: ASESOR DE DIRECCION
Cadigo: 1020
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar estrategias que permitan desarrollar mecanismos para medir,
controlar y evaluar ios planes, programas, proyectos y las dependencias de la Corporacién
de manera eficiente y eficaz, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestion
institucional en el marco del Sistema Integrado de Gestién. Procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y ios
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la alta direccion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar y asistir a la Direccién General en la definicién de las politicas sobre el
disefio e implementacién de los sistemas de control que contribuyan a incrementar la
eficiencia y la eficacia de los procesos en las diferentes areas de la Corporacion,
garantizando la efectiva prestacion de los servicios de la entidad.

2. Fomentar y evaluar la actualizacién y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

.
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Gestion de la Corporacion de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Coordinar y fomentar sistemas de control de gestion administrativa, financiera y de
resultados institucionales.

4. Realizar evaluaciones y/o auditorias periédicas sobre los procesos, planes, programas,
proyectos, dependencias y acciones para la toma de decisiones preventivas y
correctivas.

5. Verificar que los servicios de la Corporacion se presten de conformidad con las normas
legales vigentes en concordancia con el Sistema Integrado de Gestion.

6. Asesorar a los servidores publicos en el disefio de los planes internos de mejoramiento
que deban ser presentados a la Contraloria General de la Republica.

7. Efectuar y remitir las evaluaciones de gestion de cada una de las dependencias con el fin
de que sean adoptados como criterio para la evaluacion de los empleados, aspecto
sobre el cual hara seguimiento en la verificacion de su estricto cumplimiento.

8. Proponer la actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos de las
dependencias.

9. Coordinar el enlace entre la Entidad y los Organismos de Control, especialmente con la
Contraloria General de la Republica para realizar oportunamente las recomendaciones
necesarias para evitar hallazgos en la auditoria anual del ente de control.

10. Realizar previo a la auditoria anual de la Contraloria General de la Republica, una
auditoria especial interna de procesos, procedimientos y estados de la Corporacion, para
realizar las observaciones y recomendar las acciones de mejora a que haya lugar, y de
la eficacia de esta proceso dependera el resultado de la Auditoria de la CGR

11. Preparar el programa anual de auditorias para cada vigencia, el plan de mejoramiento
de su dependencia, y los indicadores de gestién del area

12. Articular las acciones que sean necesarias con las otras dependencias de la
Corporacion, con la finalidad de cumpiir con el objeto misional de la entidad.

13. Fomentar en la Corporacion la formaciéon de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

14. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, y ejecucién del control interno.

15. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Corporacién y recomendar los ajustes del caso.

16. Asesorar a la institucién en la identificacién y prevencion de riesgos que puedan afectar
el logro de sus objetivos de acuerdo al MECI.

17. Vigilar que la atencidon de quejas y reclamos se preste pronta y adecuadamente y rendir
los informes sobre el particular.

18. Recopilar la informacién necesaria, verificar que se dé respuesta oportuna a las
observaciones o hallazgos de la Contraloria General de Republica.

19. Elaborar el informe contable de control interno anual para los érganos de control del
estado.

20. Estudiar y evaluar el proceso de control de la gestion financiera de la CVS.

21. Evaluar y hacer seguimiento al proceso de control interno contable, asi como, realizar
los correctivos correspondientes.

22. Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos,

juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
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23.

24.

25.
26.
27.

28.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores,

Verificar el cumplimiento de la funcién administrativa, financiera y de resultados, para
garantizar la confiabilidad, legalidad, integridad y transparencia en la actuacion de la
entidad, asi como |a proteccién de sus recursos.

Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacion, especiaimente los
gue se impongan desde |la Direccién General.

Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
productividad del area

Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Ambiental.
2. Cobdigo Nacional de Recursos Naturales

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga

sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,

Protocolos Internacionales, Produccién y consumo sostenible, Mercados Verdes.
4. Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
5. Plan Nacional de Desarrollo.
6. Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
7. Plan de Accién.
8. Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
9. Normas presupuestales.
10. Estatuto de Contratacién Estatal.
11. Sistema de Desarrollo Administrativo.
12. Sistema Integrado de Gestién.
13. Indicadores de Gestién.
14. Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia profesional
Crientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y seis {46) meses de experiencia
académica del nlcieo basico del profesional relacionada con las funciones del




REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

- CVS -
R.2_2781
RESOLUCION No. S NOY 7015

conocimiento en: Administracion, cargo.
Contaduria Pdblica © Economia o
Derecho y Afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines o Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Civil y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.
Nivel Asesor 1020 8

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cédigo: 1020
Grado: 8
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en materia del control interno disciplinario a la Entidad de conformidad con las
Normas del Cédigo Disciplinario Unico y Adelantar, sustanciar, conocer y tramitar en
primera instancia los procesos disciplinarios contra funcionarios, ex funcionarios de la
entidad y contra los particulares que cumplan labores de interventoria en los contratos
estatales y demas sujetos disciplinables de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, con el propésito de prevenir, corregir y garantizar los principios y fines de la
funcién publica, previstos en la Constitucidn, la ley y los reglamentos, para cumplir con la
mision institucional de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en materia del control interno disciplinario a la Entidad de conformidad con las

e
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Normas del Cédigo Disciplinario Unico.

Definir actividades orientadas a la prevencion de la comisién de faitas disciplinarias.

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben adelantarse

servidores de la entidad, a los particulares que cumplan labores de interventoria en los

contratos estatales; los particulares que ejerzan funciones publicas, de acuerdo en los

articulos 25 y 53 de la Ley 734 de 2002,

4. Comunicar y practicar las pruebas en las etapas de indagacién preliminar, investigacion
disciplinaria y de descargos de oficio o a peticiéon de los sujetos procesales.

5. Dirigir, formular, adoptar y coordinar con la Direccion General y las entidades de
vigilancia y control, las politicas generales sobre régimen disciplinario.

6. Definir con el Area de Recursos Humanos en la formulacién de politicas de capacitacion
y divulgacion de los objetivos de la oficina.

7. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia,
imparcialidad, publicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

8. Establecer la vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la Entidad
y adelantar de oficio, por queja o informacion de terceros, las indagaciones preliminares
o investigaciones disciplinarias.

9. Notificar a la Fiscalia General de la Nacion los hechos y pruebas materia de
investigacion disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio, lo
mismo que de las Oficinas de Control Interno Disciplinario de otras Entidades del Estado
y a la Procuraduria General de la Nacién las conductas activas u omisivas de los
servidores o ex servidores publicos, de los particulares que cumplan labores de
interventoria en los contratos estatales; los particulares que ejerzan funciones publicas,
que pudieren constituir faltas disciplinarias por violacion de disposiciones legales o
reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

10. Archivar l|as indagaciones preliminares yfo investigaciones disciplinarias cuando
aparezca, que el hecho investigado no ha existido o que la conducta no esta prevista
como falta disciplinaria 0 que esta demostrada una causal de justificacion o que el
proceso no podia iniciarse o proseguirse o que el investigado no lo cometié.

11. Adelantar los procesos a su cargo de manera agil, tomando todas las medidas oportunas
que estén a su alcance para evitar prescripcion y/o caducidad de la accién disciplinaria.

12. Remitir los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Director General, y
a las dependencias competentes cuando asi lo requieran.

13. Cuando el caso objeto de investigacion lo amerite conforme a las prescripciones legales,
debera adelantar los procesos disciplinarios verbales.

14. Gerenciar, administrar y cumplir {as metas y logros de la Corporacion, especialmente los
que se impongan desde la Direccion General.

15. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

16. Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
productividad del area.

17. Refrendar los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios,
en la etapa de primera instancia, conforme lo dispone el articulo 76 de la Ley 734 de

WK
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Disefiar un mapa de riesgos e implementar acciones para la prevencién de las
conductas disciplinarias y responsabilidades de los servidores publicos.

Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo.

Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SOONOOOAWN S

0.

Constitucién Palitica de Colombia.

Normas en materia de derecho administrative

Normas en materia de Derecho Disciplinario
Conocimiento de normas de buen gobierno Corporativo
Normas en materia de Derecho Ambiental
Contratacién publica y privada

Normas presupuestales y de planeacién publica.

Plan de Desarrallo.

Legislacion sobre responsabilidad fiscal.

Conocimiento de adecuadas técnicas de comunicacién, buen manejo de lenguaje y
redaccion de textos juridicos.

11. Adecuado manejo de la hermenéutica juridica.

12. Comunicacién efectiva.
13. Sistema Integrade de Gestién.
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la arganizacién Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina Veintiin (21) meses de experiencia profesional
académica del nlcleo basico del relacionada con las funciones del cargo.

conacimiento en: Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquelias
profesiones en las que se requiera.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Cédigo: 0037
Grado: 18
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas institucionales para garantizar que en los diversos planes, programas,
proyectos y las actuaciones de la Corporacién se encuentre el componente juridico
indispensable para el cumplimiento misional de ia institucion. Desarrollar el objeto de la
Corporacion Autonoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge- CVS, mediante la
aplicacion de los recursos legales, juridicos, contractuales, procesales y normativos
generales e internos, para asegurar una gestion efectiva en la ejecucion de los procesos,
tramites y procedimientos, con acatamiento estricto de la Constitucion, la ley y los
reglamentos, que aplique la Corporacién y en los que ella emita, en procura de minimizar el
riesgo legal en todos sus actos, negocios y actuaciones tanto internos como externos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar ia politica que en materia juridica acoja a la Corporacion, la que se
fundamentara en el cumplimiento de las leyes generales, normas especiales aplicables a
la entidad y la reglamentacién Interna.

2. Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias de la entidad en la
interpretacion de las normas constitucionales y legales y en los asuntos de caracter
juridico de la Corporacion.

3. Dirigir, coordinar y controlar la emisioén de conceptos juridicos sobre los proyectos de ley,
decretos y resoluciones.

4, Adelantar los procesos de contratacion, en todas las modalidades de seleccion y dar
respuesta a las observaciones y demas solicitudes que se den dentro del tramite
precontractual, contractual y pos contractual.

5. Ejercer las funciones de Secretario de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo,
refrendando con su firma los actos administrativos de los mismos, cuando la mayoria de
miembros de estas corporaciones asi lo dispongan.

6. Elaborar y/o revisar los proyectos de acuerdo y demas documentos relacionados con los
asuntos de competencia de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo.

7. Elaborar y/o revisar los proyectos de Resolucion, y de los demas actos administrativos,
que deban ser sometidos a consideracion del Director General de la Corporacion.

8. Dirigir y controlar la debida numeracién, comunicacion, notificacion, publicacién y archivo
de los actos administrativos emitidos por la Asamblea Corporativa, el Consejo Directivo y
la Direccion General y velar por el debido proceso para el agotamiento de la via

gubernativa.
E
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9. Comunicar a las instancias y dependencias de la Corporacion, las decisiones
correspondientes dentro de los términos establecidos y tramitar su publicacién en los
casos requeridos.

10. Expedir certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos oficiales de la
Corporacion, que soliciten las autoridades y los particulares.

11. Orientar la coleccion de normas, conceptos, jurisprudencia y doctrina, relacionada con la
actividad de la Corporacion, supervisar que se mantenga actualizada y velar por su
difusion.

12. Participar en el analisis del soporte tecnolégico y de los requerimientos de informacién
necesarios para que la Secretaria General pueda interactuar adecuadamente con otras
dependencias de |la Corporacion y con instituciones externas, en coordinacién con la
Subdireccién de Planeacion.

13. Dirigir las relaciones de la Corporaciéon con las entidades de control y vigilancia, tales
como: Procuraduria General de la Nacion, Contraloria General de Republica, Defensoria
del Pueblo.

14. Asesorar a la Corporacion y al Director General en las relaciones institucionales con el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Ministeric de Hacienda, Ministerio del
Interior y de Justicia, Ministerio de Agricultura, © quienes hagan sus veces, y demas
Ministerios, la Direccion de Regalias del Departamento Nacional de Planeacion.

15. Asesorar a la Corporacion y al Director General en las relaciones institucionales con las
entidades, institutos y Corporaciones pertenecientes al Sistema Nacional Ambiental
SINA.

16. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

17. Ejercer la representacion judicial de los asuntos litigiosos en los que la Corporacion sea
parte, cuando se estime pertinente.

18. Liderar ia implementacién de las acciones juridicas que rigen a la entidad con las demas
areas, para establecer unidad de criterio corporative.

19. Revisar juridicamente todos los actos administrativos que deba proferir la administraciéon
como resultado de la gestién contractual, ambiental y procesal.

20. Emitir conceptos juridicos solicitados por las distintas dependencias de la Corporacion
para asegurar la unidad de criterio y el cumplimiento adecuado de las normas en todas
las actuaciones que desarrolie la entidad.

21. Coordinar el seguimiento y control efectivo al cumplimiento de los contratos que celebre
la Corporacion, incluyendo las garantias que se constituyan a favor de esta, previo
informe del supervisor o interventor.

22. Dar respuesta en los términos de ley a los derechos de peticién, quejas, reclamos y
recursos o cuaiquier comunicacion que le sean delegadas por el Consejo Directivo y la
Direccién General, para lo cual debera coordinar con las dependencias de la entidad.

23. Realizar la actualizacién de los cambios normativos en materia ambiental, contractual y
procesal, asi mismo de las decisiones judiciales que incidan en el quehacer corporativo,
definiendo su aplicabilidad al interior de las dependencias

24. Realizar las funciones relacionadas con la gestién documental de la entidad, para lo cual
debera dar aplicacioén cabal y oportuna a la Ley General de Archivo, y propender por un
servicio optimo y eficaz de recepcibn y envidé de correspondencia, a través de ia
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

actualizacion continua de dicho proceso.

Participar en la formulacién de los diferentes planes estratégicos (PGAR, PAI, POAI) y
organizacionales, de conformidad con los parametros institucionales establecidos y la
normatividad vigente.

Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas administrativas y
asesoras de la entidad, con el fin de formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el
marco de las directrices impartidas por la Direccién General.

Gestionar recursos ante las entidades territoriatles, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecucién de proyectos ambientales y/o demas gastos de la
Corporacién.

Atender dentro del término otorgado para ello, los requerimientos efectuados por la
Contraloria General de la Republica - CGR, Procuraduria General de la Nacién, Policia
Nacional, Fiscalia General de la Nacién y demas entes de control.

Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta
direccién.

Realizar la linea de defensa juridica de la Corporacién en los litigios donde sea parte la
Corporacién, bien sea como demandante o demandada, de conformidad con las
recomendaciones dei Comité de Conciliacién a través de directrices impartidas a los
apoderados.

Coordinar con las demas dependencias y funcionarios, la respuesta oportuna de los
derechos de peticion que sean remitidos a la CVS.

Coordinar el ejercicio eficaz de la potestad administrativa sancionatoria ambiental, en
aras de controlar las infracciones de normas ambientales y los dafios a los recursos
naturales y al ambiente.

Liderar y apoyar a la Direccién General en la correcta ejecucion de la jurisdiccion
coactiva de acuerdo a las directrices trazadas por la alta gerencia.

Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los
que se impongan desde la Direcciéon General.

Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
productividad del area.

Garantizar y supervisar que se ejerzan las acciones de repeticion que de conformidad
con la ley y et comité de conciliacion se deben impetrar.

Garantizar la liquidacion y pago oportuno de las condenas impuestas en fallos judiciales
contra la Corporacion.

Cargar bajo su exclusiva responsabilidad de forma oportuna la informacién que se debe
reportar por la CVS en el aplicativo SIRECI de la CGR.

Conceptuar juridicamente sobre la procedencia de los procesos contractuales de la
Corporacion.

Las demas funciones que por delegacidn, desconcentracién, o reasignacién del Director
General le sean asignadas y las que ie sean asignadas por las disposiciones legales y
estatutarias vigentes sobre la materia, se asignen a la dependencia, y las que
encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporative SGC.

,P"
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.
Cédigo Nacional de Recursos Naturales

+ Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccion y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

¢ Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

* Plan Nacional de Desarrollo.

* Plan de Gestidén Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

e Plan de Accién.

¢ Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

¢ Normas presupuestales.

o Estatuto de Contratacion Estatal.

» Sistema de Desarrollo Administrativo.

o Sistema de Gestién de Calidad.

¢ Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica

s Modelo Estandar de Control Internc para el Estado Colembiano MECI

» [ndicadores de Gestion.

« Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

e Derecho Administrativo - Derecho Constitucional.

¢ Procedimiento Civil - Procedimiento Administrativo.

¢ Cddigo Unico Disciplinario.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadane Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con ia organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Conecimiento del entorno
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
del ndclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada con las funciones del

Derecho y Afines. cargo.

Titulo de posgradc en la Modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
Codigo: 0137
Grado: 17
No. de cargos; UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

I.LAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular las politicas institucionales y adoptar y ejecutar los planes, programas, proyectos y

actividades de la Corporacién para administrar los recursos humanos, fisicos y econémicos
de |a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas, normas y adoptar los planes y procedimientos para la administracion
de los recursos econoémicos, financieros y fisicos de la Corporacién.

2. Implementar y controlar los instrumentos econémicos y financieros de la Corporacidén en
coordinacién con las demas dependencias.

3. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas, proyectos y demas acciones
relacionadas con la gestion econémica, financiera y presupuestal de la Corporacién.

4. Analizar el comportamiento financiero y presupuestal de la entidad y presentar los
respectivos informes a la Direccién General.

5. Garantizar los recursos financieros o econémicos necesarios para la debida ejecucién
de los procesos de CVS.

6. Definir y proponer politicas, formular planes, programas, proyectos integrales y
desarrollar estrategias, relacionados con ia gestion de los recursos financieros de la
Corporacion, asi como la ejecucion de los procesos de su competencia con criterios de
eficacia, eficiencia y efectividad.

7. Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas asesoras de la
entidad, con el fin de formular y lievar a cabo politicas gerenciales en el marco de las
directrices impartidas por la Direccion General.

8. Crear y proponer estrategias y estudios financieros tendientes al fortalecimiento de ta
entidad.

9. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecucién de proyectos ambientales y/o demas gastos de la
Corporacioén.

10. Hacer seguimiento a la ejecucidén presupuestal de la Corporacion, asi como al
cumplimiento de las metas fisicas y financieras de la entidad, y ejercer acciones
tendientes a la satisfaccion y cumplimiento de las mismas.

11. Rendir de forma oportuna los informes que por ley le corresponden a la Contraloria
General de la Republica, Contaduria General de la Nacién, Procuraduria General de la
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Nacién, y demas entidad y/o sistemas de informacion.

12. Coordinar en su dependencia, la realizacién de forma periddica la depuracién de la
cartera de la CVS, con el fin de identificar los deudores y la crediticidad de |la misma, y
remitir los informes respectivos a la Direccién General.

13. Ejercer y liderar las acciones administrativas, financieras y presupuestales que se
requieran para la consecucion exitosa y la disposicion oportuna de los recursos
econdmicos necesarios para atender el pago de sentencias judiciales dentro del plazo
otorgado para ello.

14. Generar y actualizar de forma continua los protocolos de los procesos a cargo de la
dependencia, para el eficaz control de las unidades de contabilidad, presupuesto,
almaceén y tesoreria.

15. Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta
direccion.

16. Coordinar con las demas dependencias de la Corporacién, la elaboracién y
consolidaciéon del plan de inversiones, del plan financiero plurianual y del proyecto de
presupuesto anual de la Corporacién.

17. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de la ejecucién de las politicas, planes,
programas y demas acciones relacionadas con la gestién presupuestal, contable y de
tesoreria de la Corporacion.

18. Dirigir la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la entidad,
efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

19. Controlar el programa anual de caja en forma mensualizada.

20. Proponer a la Direccion General los cambios que se consideren pertinentes para
garantizar el equilibrio presupuestal y la armonia financiera de la Corporacién.

21. Dirigir y controlar fas gestiones que deba efectuar la Entidad con bancos e instituciones
financieras y asesorar a la Direccion General en el manejo y control de los excedentes
financieros de la Corporacion.

22. Firmar los cheques y comprobantes de soporte, y cuando medie delegacién conferida
por el Director General ordenar gastos y pagos a cargo de |la Entidad.

23. Preparar y expedir con el area contable los estados financieros de la Corporacién en los
términos previstos en las normas pertinentes.

24. Verificar y responder por el cumplimiento de las normas tributarias.

25. Consolidar, formular y ejecutar el plan anual de compras.

26. Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales.

27. Determinar los mecanismos necesarios para el recaudo de fondos por conceptos de
tasas de servicios, contribuciones de valorizacién, multas, sanciones y otros y verificar la
correcta ejecuciéon de la jurisdiccion coactiva de acuerdo a las directrices del Director
General.

28. Orientar y coordinar la ejecucién de los procesos de adquisicion, almacenamiento y
custodia de equipos, materiales y elementos, liderando las actividades de control de los
inventarios de elementos devolutivos y de consumo.

29. Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad,
ante la eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.

30. Orientar la aplicacion del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con fas
politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y
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organizacional para fa gestion y el manejo de los recursos humanos, técnicos,
materiales, fisicos y financieros de la Corporacion.

31. Coordinar la realizacion de estudios sobre estructura, planta de personal y mantener
actualizado el manual especifico de funciones, requisitos y competencias de los empleos
de la CVS.

32. Realizar estudios de capacidad de pago de los empleados para acceder a creditos en
modalidad de libranza.

33.Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

34. Dirigir, coordinar y controlar al interior de la Corporacion la ejecucién de los programas y
actividades relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico y operativo
de conformidad con las disposiciones vigentes.

35. Dirigir y realizar seguimiento al mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas
de la corporacion.

36. Verificar y garantizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de
la Corporacién.

37. Establecer las directrices y lineamientos técnicos para la contratacién de los servicios de
infraestructura fisica, vigilancia, reparacién de equipos, aseo, cafeteria, transporte y
demas servicios generales requeridos para el funcionamiento de la Corporacién.

38. Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los
que se impengan desde la Direccion General.

39. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con |a necesidad del servicio.

40. Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
productividad del area.

41. Apoyar los procesos del area administrativa y financiera, relacionados con el avaluo,
mantenimiento, venta, adquisicion y/o dar en comodato los bienes de la Corporacion.

42. L.as demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacion de las Corporaciones Autdnomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan de Gestidon Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Plan Operativo Anual de Inversiones PQOAI.

Normas presupuestales.

Jurisdiccion Coactiva, Hacienda pulblica, Estatuto tributario.

Estatuto de Contratacién Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

Sistema Unico de Informacién de Personal.

Sistema de Seguridad Social. Q(
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Sistema de Gestién de Calidad.
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Plan dnico de cuentas.
Indicadores de Gestién.
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Toma de decisiones
Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en disciplina académica
del nuclec basico de conocimiento en:
Administracién o Derecho y Afines o

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Economia o Ingenieria Industrial y Afines
o Contaduria Puablica o Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.
Nivel Directivo 0040 16
l. IDENTIFICACION
Nivel. DIRECTIVO

SUBDIRECTOR DE

PLANEACIONAMBIENTAL

Denominacién dei Empleo:

Cédigo: 0040
Grado: 16
No. de cargos: UNO (1)

SUBDIRECCION PLANEACION AMBIENTAL
DIRECTOR GENERAL

Dependencia;
Cargo del jefe Inmediato:

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION PLANEACION AMBIENTAL
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lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de planeacion estratégica (planes, programas, proyectos y actividades) de
la Corporacion, formular las politicas institucionales para administrar, dentro del area de su
jurisdiccion, el medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su
desarroflo sostenible; y asesorar a los entes territoriales de la jurisdiccion de la Corporacién
en informacién geografica ambiental y planeacién territorial y ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de formulaciéon de los planes, programas y proyectos que se requieran
para el desarrollo del objeto y funciones de la Corporacién, asi como ia formulacién de
las actualizaciones o modificaciones necesarias para los instrumentos de planeacion,
Plan de Gestion Ambiental Regional -PGAR, Plan de Accién Institucional y Plan
Operativo Anual de Inversiones - POAI.

2. Definir, planificar y desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la
planeacion de la Corporacion, consolidando y analizando la informacién para la toma de
decisiones, que contribuyan al desarrollo estratégico y misional de la entidad y a la
planificacién ambiental del territorio con permanentes criterios de calidad en el marco de
un sistema integrado de gestion

3. Elaborar el proyecto de acuerdo de presupuesto anual de rentas y gastos, la
consolidacién del plan de inversiones, el plan financiero plurianual, asi como los
proyectos de organizacién administrativa y de planta de personal de la misma.

4, Liderar |la elaboracion del sistema de indicadores corporativos y establecer los criterios
que permitan su aplicacién, analisis y seguimiento de los planes, programas, proyectos y
contratos corporatives, acorde con la normatividad existente.

5. Coordinar la elaboracion de los informes de gestion de la Corporacién y establecer los
criterios de control que permitan unidad metodologica en su presentacién y manejo.

6. Analizar el comportamiento de los indicadores de gestion de la entidad y presentar los
respectivos informes a la Direcciéon General.

7. Preparar para presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre
la ejecucion de los planes y programas de la Corporacion.

8. Orientar y coordinar con las demas dependencias de la Corporacién, la elaboracién de
los planes operativos internos de accion, y una vez aprobados, dirigir las actividades de
seguimiento y evaluacion.

9. Asesorar a la Direccién General en la definicién de las politicas sectoriales que incidan
en los objetivos y funciones de la Corporacién,

10. Coordinar y participar en los procesos de preparacién de los planes, programas y
proyectos de desarrollo medio-ambiental que deban formular los diferentes organismos y
entidades integrantes del Sistema Nacional Ambiental {(SINA) y, en especial, asesorar al
Departamento de Coérdoba y a los Municipios de su jurisdiccion en la definicién de los
planes de desarrollo ambiental, asi como en sus programas y proyectos en materia de
proteccion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, de manera tal
que se asegure fa armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las
diferentes entidades territoriales.

11. Participar con los demas organismos y entes competentes, en el ambito de su
jurisdiccién, en los procesos de planificacién y ordenamiento territorial a fin de que la
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24

25.

gestion ambiental sea tenida en cuenta en las decisiones que se adopten.

Orientar la formulacion de los programas de cooperacidn técnica nacional e internacional
que la Corporacién requiere para el desarrollo de su mision.

Promover y realizar conjuntamente con los organismos nacionales adscritos vy
vinculados al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces ¥
con las entidades de apoyo técnico y cientifico del Sistema Nacional Ambiental {SINA),
estudios e investigaciones en materia del medio ambiente y de los recursos naturales
renovables.

Dirigir 1a instrumentacion y operacién del Sistema de Informacién Ambiental de acuerdo
con las directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces, contribuyendo en la consolidacidn de la informacién del estado y uso de
los recursos naturales.

Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracién de proyectos en materia
ambiental que deban desarrollarse con recursos provenientes del fondo nacional de
regalias o con otros de destinacion semejante.

Apoyar a los Concejos Municipales, a la Asamblea Departamental, a los Consejos de las
entidades territoriaies Indigenas en las funciones de planificacion que les otorga la
Constitucidn Politica.

Liderar el seguimiento y evaluacidn de los proyectos que se ejecutan en la Corporacién
y orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversién Nacional.
Velar por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con
las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos humanos,
técnicos, materiales, fisicos y financieros de la Corporacion, orientado a fortalecer la
capacidad administrativa y el desempeno institucional, de conformidad con las normas
legales vigentes.

Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad,
ante la eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.

Dirigir la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos, en coordinacién
con las diferentes dependencias de la Corporacidn, con el fin de racionalizar la gestion y
los recursos de la institucion.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

Ser el Director de Tecnologias y Sistemas de Informacidn responsable de ejecutar los
planes, programas y proyectos de tecnologias y sistemas de informacién en la
respectiva entidad. E! Director de Tecnologias y Sistemas de Informacién reportara
directamente al representante legal de la entidad a la que pertenezca y se acogera a los
lineamientos que en materia de Tl defina el MinTIC o quien haga sus veces.

Mantener actualizado los instrumentos de planeacién, Plan de Gestion Ambiental
Regional -PGAR, Plan de Accion Institucional y Plan Operativo Anual de Inversiones -
POAI.

Llevar un registro de los proyectos ejecutados por la Corporaciéon, enmarcados dentro
del PAl y POAI de la vigencia fiscal respectiva.

Coordinar y liderar la reglamentacion de las cuencas hidrograficas del area de
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jurisdiccion de la Corporacion.

26. Supervisar y desarrollar los procesos normatizados en el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad.

27. Coordinar todas las actuaciones de la Corporacion en relacién con el sistema de
informacién geografico.

28. Coordinar y supervisar el funcionamiento y la operacién de la ventanilla integral de
tramites en linea asi como los lineamientos que a nivel normativo tiene la Corporacion
frente a Gobierno Linea.

29. Establecer y operar los sistermas de informacién y conocimiento corporative como
soporte al desarrollo y articulacién de los procesos de apoyo, estratégico y misional.

30. Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas administrativas y
asesoras de la entidad, con el fin de formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el
marco de las directrices impartidas por la Direcciéon General.

31. Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecucién de proyectos ambientales y/o demas gastos de la
Corporacién.

32. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal y al Plan de Accién Institucional de la
Corporacion, asi como al cumplimiento de las metas fisicas y financieras de la entidad y
los indicadores minimos de gestion determinados por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, y ejercer acciones tendientes a la satisfaccién y cumplimiento de
las mismas.

33. Disenar y coordinar la implementacion del sistema de indicadores para los procesos de
cada dependencia con el fin de medir el desempeno institucional.

34. Disefar y poner en marcha la Politica de Cero Papel en la Corporacién y manejar los
sistemas de informacioén,

35. Cumplir las metas desde el punto de vista financiero gque sean trazadas por la alta
direccion.

36. Realizar los estudios e informes asociados con los instrumentos de planificacion de la
Corporacién tales como el Presupuesto, el Plan Operativoe Anual de Inversiones, el Plan
de Accion y el Plan de Gestion Ambiental Regional.

37. Realizar el seguimiento de los instrumentos de planificacion de la Corporacién, mediante
la verificacién de indicadores de gestion.

38. Evaluar el comportamiento econémico y financiero de los diferentes instrumentos de
planeacién y formular los ajustes que se requieran para su adecuada y oportuna
ejecucion,

39. Contribuir en la elaboracién y consolidacion del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporacion, del Plan de Accién
Institucional del Director General y del Plan de Gestidon Ambiental Regional.

40. Apoyar la recopilacion, levantamiento, organizacion y estructuracién de la informacién
necesaria para el manejo de los modelos del sistema de informacién

41, Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacién, especialmente los
que se impongan desde la Direccién General.

42. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

43. Hacer la evaluacién del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
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productividad del area

44. Las demas funciones que por delegacién o desconcentracién le sean asignadas y las
demas funciones inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean
asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la materia.

45. Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestién Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Legislacién Ambiental.

» Cddigo Nacional de Recursos Naturales

s Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccidn y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.

¢ Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrolio
Sostenible.

¢ Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

¢ Plan de Accion Institucional

¢ Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

s Normas presupuestales.

o Estatuto de Contratacién Estatal.

e Sistema de Desarrollo Administrativo.

* Sistema de Gestion de Calidad.

* Metodologia de Proyectos.

e Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras
publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

+ Sistemas de informacioén Geografica.

+ Sistemas de Gestién Ambiental.

¢ Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

* Indicadores de Gestion.

s Planeacion estratégica

* Finanzas pubilicas territoriales

* [nformatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

\235 @)\
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Liderazgo
Pianeacién

Toma de decisiones
Direccién y desarrello de personal
Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion o Derecho y Afines o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines
o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
o Contaduria Publica o Biologia,
Microbiologia y Afines o Geografia,
Historia 0 Geologia, Otros Programas De
Ciencias Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia y Afines o Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nivel Directivo 0040 16

I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL
Cédigo: 0040

Grado: 16

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato:

DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir el proceso de ejecucidon de planes, programas, proyectos y actividades de la
Corporacion contemplados en el PAl y PQOAI, y administrar las areas de educacion,
participacion y cultura ambiental, desarrollo sostenible, seguimiento ambiental y licencias y
permisos ambientales, para el cuidado del ambiente, los recursos naturales renovables y
propender por el desarrollo sostenible en el area de jurisdiccidn de la CVS y ademas realizar
el debido control de uso, aprovechamiento, afectacién, proteccion y vigilancia de los
recursos naturales renovables y el ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General de la Corporacién en la identificacién, formulacion y
establecimiento de los criterios técnicos que deban aplicarse en la interventoria,
estudios, disenos, consultorias y obras que deba realizar la CVS.

2. Dirigir el establecimiento de los criterios técnicos que deban aplicarse en la formulacion
y ejecucion de proyectos de conservacién de flora y fauna, educacidén ambiental,
produccion y consumo sostenible y de usos forestales en et area de jurisdiccidén de la
CVS.

3. Promover y orientar la organizacion y desarrollo de los procesos de participacion
ciudadana en actividades y programas de proteccidn y recuperacion ambiental,
desarrollo sustentable y manejo adecuado de los recursos naturales renovables.

4. Coordinar la asesoria y prestacion de asistencia técnica requerida por los entes
territoriales del area de jurisdiccion de la CVS, en materia de educacién ambiental y en
el cumplimiento de las competencias que la ley le ha otorgado para la conservacion,
mantenimiento y recuperacion del medio ambiente y de los recursos naturales.

5. Dirigir los procesos de educacion ambiental tendientes a crear cultura ambiental y
propender por el desarrollo sostenible.

6. Coordinar con la Secretaria General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de
fundamento para los actos de reglamentacién que deba expedir la Corporacién para el
manejo y aprovechamiento de los recursos naturales y el ambiente.

7. Dirigir el proceso de uso sostenido del recurso forestal en el departamento de Cérdoba,
a través de la aplicacién de los planes de ordenamiento forestal, el otorgamiento de
permisos de aprovechamiento forestal (luego de la emisién de concepto técnico
favorable) y los proyectos de reforestacién de la entidad.

8. Monitorear los procesos erosivos en las cuencas de los rios del area de jurisdiccion de la
CVS, asi como formular proyectos, programas y actividades para intervenir en aquellas
que sean consideradas criticas y prioritarias y siempre y cuando la Corporacion tenga
recursos para su ejecucién.

9. Asesorar a los entes territoriales acerca de las obras y acciones que deben ejecutarse
para monitorear los procesos erosivos en las cuencas de ios rios del area de jurisdiccion
de la CVS y para que intervengan en aqueilas gue sean consideradas criticas y
prioritarias.

10. Actuar como miembro del comité evaluador de |los procesos contractuales de la entidad,
ante la eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.

11. Dirigir las actividades de ejecucion, asesoria y asistencia técnica de los proyectos de
inversion en materia de produccion y consumo sostenible, mercados verdes y demas
proyectos productivos sostenibles ambientalmente atendiendo a las politicas
ambientales y los planes de Gestidn y de Accion de la Corporacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22

23.

24.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

Dinigir el Otorgamiento de los correspondientes permisos, concesiones, autorizaciones y
licencias ambientales, requeridas por la autoridad vigente; para el uso, aprovechamiento
y movilizacién de los recursos naturales renovables.

Dirigir el proceso de emision de conceptos técnicos sobre las soclicitudes de
concesiones, permisos, auterizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para
el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente a través del area de ingenieria
y del area forestal.

Dirigir el seguimiento y control ambiental de los usos del agua, el suelo, el aire y los
demas recursos naturales asi como de las actividades de exploracién, explotacién,
beneficio, transporte, usoc y depdsito de los recursos naturales nc renovables, en
articulacion con las demas Corporaciones Autonomas Regionales, las oficinas
ambientales y otras autoridades de policia, de confermidad con la ley y los reglamentos
vigentes.

Dirigir el desarrollo de las medidas policivas, la imposicién y ejecucién de medidas,
multas y sanciones establecidas por la ley que sean aplicables segun el casc cuando
ocurriere violacidn de las normas sobre proteccidn ambiental o sobre manejo de
recursos naturales renovables, segun el tipo de infraccién y la gravedad de la misma,
denunciarlas, si fuere el caso y exigir, con sujecidn a las regulaciones pertinentes, la
reparacion de los danos causados.

Dirigir las acciones de prohibicién, restricciéon o regulacién de la fabricacién, distribucién,
uso, disposicion o vertimiento de sustancias causantes de degradacién ambiental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir y brindar los lineamientos a las sedes territoriales, para la evaluacién, control y
seguimiento ambiental de las actividades y usos que generen ¢ puedan generar
deterioro ambiental, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y el ambito
de su competencia.

Asesorar y dar Asistencia técnica y juridica en el marco de los tramites y procescs
sancionatorios ambientales.

Ejercer las acciones de proteccién, control y vigilancia de la explotacién de los recursos
naturales no renovables con énfasis especial en las actividades ilicitas.

Participar en la formulacién de los diferentes planes estratégicos (PGAR,PA POAI) y
organizacicnales e informe de los mismos y los indicadores de gestion para los procesos
de cada dependencia; y responder por su ejecucién, su aplicacién y el logro de metas e
indicadores establecidos

Dirigir y realizar el seguimiento a los planes de saneamiento y manejo de vertimientos
que se generen en el territorio de la Jurisdiccién de CVS, de acuerdo a las politicas
nacionales e internacionales

Dirigir y realizar el seguimiento a los planes de Gestion Integral de Residuos Séiidos que
se generen en el territorio de la Jurisdicciéon de CVS, de acuerdo a las politicas
nacionales e internacionales

Conceptuar las tasas y los instrumentos econémicos (tasa retributiva y tasa por uso)

e
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RESOLUCION No. H

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

Generar conocimiento para el alinderamiento, reserva y declaracion de las areas
forestales productoras y protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las areas
degradadas que requieren medidas especiales para su recuperacién y restauracién, los
distritos de manejo integrado, fos distritos de conservacion de suelos, las reservas
forestales y parques naturales de caracter regional.

Realizar el seguimiento al repoblamiento de especies hidrobiolégicas, la restauracién
ecolbgica y agroforestal, apoyando la prevencion de incendios forestales.

Realizar el seguimiento a la formulacion y ejecucion de los planes de Humedales,
Forestal, areas protegidas, zonas secas, zonas marino costeras, cambio climatico,
POMCA entre otros det territorio, que corresponda a su competencia

Cumplir las metas desde el punto de vista financiero que sean trazadas por la alta
direccién.

Trabajar articuladamente con las demas subdirecciones y oficinas administrativas y
asesoras de la entidad, con el fin de formular y llevar a cabo politicas gerenciales en el
marco de las directrices impartidas por la Direccién General.

Gestionar recursos ante las entidades territoriales, departamentales, nacionales e
internacionales para la ejecucién de proyectos ambientales y/o demas gastos de la
Corporacion.

Emitir de forma oportuna ios conceptos técnicos sobre los proyectos cuya competencia
de licenciamiento corresponda a la ANLA.

Emitir conceptos técnicos de forma oportuna sobre ia vulnerabilidad y gestion del riesgo
en predios objeto de restitucién de tierras.

Realizar el seguimiento y control ambiental en la zona marino costero de la jurisdiccion
de la Corporacioén.

Gerenciar, administrar y cumplir las metas y logros de la Corporacidn, especialmente los
que se impongan desde la Direccion General.

Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerios actualizados
de conformidad con la necesidad del servicio.

Hacer la evaluacion del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar la
productividad del area.

Las demas funciones que por delegacidn o desconcentracion le sean asignadas y las
demas funciones inherentes a ia naturaleza de la dependencia y las que le sean
asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la materia.

Las demas funciones que sean asignadas o delegadas por el Director General, se
asignen a la dependencia, y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del
Sistema de Gestion Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.
Cddigo Nacional de Recursos Naturales
Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos internacionaies, Produccion mas Limpia, Mercados Verdes.

* Reglamentacion de jas Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

¢ Plan Nacional de Desarrollo.
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Plan de Accién.

Normas presupuestales.
Estatuto de Contratacidn Estatal.

Sistema de Gestidon de Calidad.
Metodologia de Proyectos.
Planes de QOrdenamiento Territoria

publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.
Sistemas de informacion Geografica.

Sistemas de Gestion Ambiental.

Modelo Estandar de Control Interno
Gestion.

» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

| y de desarrollo econémico, social y de obras

para el Estado Colombianc MECI Indicadores de

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisc con la organizacion

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion o Ingenieria Industrial y
Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o Biologia, Microbiologia y Afines o
Geografia, Historia o Geologia, Otros
Programas De Ciencias Naturales o
Ingenieria De Minas, Metalurgia y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines o Agronomia o
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines

Titulo de postgradoe en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Profesional Especializado 2028 18
I. IDENTIFICACION

Nive!; PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: UNG (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, diagnosticos, visitas, informes y conceptos técnicos que se requieran para la
ejecucién de los planes, programas y proyectos de desarrollo sostenible y las obras de
infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para la
descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emisidn de conceptos técnicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos,
adtorizaciones planes de manejo y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso,
aprovechamiento 0 movilizacién de los recursos naturailes renovables o para el desarrollo
de actividades que afecten el medio ambiente.

2. Disefar términos de referencia para la elaboraciéon y ejecucion de los Diagnosticos
Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de Impacto Ambiental que
deben ser presentados ante la Corporacién.

3. Conceptuar sobre los Diagnésticos Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los
Estudios de Impacto Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

4. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesion, permiso, autorizacidén, aprobacién o licencia ambiental y
elaborar conceptos e informes.

5. Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagnésticos,
conceptos e informes por solicitud de superiores, de entidades publicas, de la comunidad o
de oficio acerca de obras y actividades no autorizadas y trasiado al area juridica ambiental
para dar inicio a investigaciones ambientales.

6. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuesta como resultado de procesos
administrativos de investigacién ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

7. Monitorear los procesos erosivos en las cuencas de los rios del area de jurisdiccion de la
CVS, asi como formular proyectos, programas y actividades para intervenir en aquellas que
sean consideradas criticas y prioritarias.

8. Asesorar a los entes terntoriales acerca de las obras y acciones que deben ejecutarse para
monitorear los procesos erosivos en las cuencas de |os rios del area de jurisdiccion de la
CVS y para que intervengan en aquellas que sean consideradas criticas y prioritarias.

9. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para ia ejecucién de programas de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

desarrollo sostenibie y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la
defensa y proteccién o para la descontaminacién o recuperaciéon del medio ambiente y los
recursos naturales renovables.

Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de
programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea
necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminacion o recuperaciéon del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecucién de
programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea
necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminaciéon o recuperacién del
medio ambiente y los recursos naturales rencvables.

Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera técnica
la orientacién y cumplimiento de los mismos, presentando los informes correspondientes.
Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de Licencias ambientales requeridas por la ley para el
uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de permisos de prospeccion, concesiones para el uso de
aguas superficiales y subterraneas, vertimientos y demas relacionados con el recurso
hidrico.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los planes de manejo ambiental, compensacion
ambiental, estudios de impacto ambiental, diagnéstico ambiental de alternativas, PGIRS,
PSMV, y los demas, que de acuerdo a la competencia ambiental se deba realizar la
revision y evaluacion.

Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos de ocupacién de cauces de rios,
humedales, de una corriente o depédsito de agua que requieren autorizacion.

Efectuar las acciones correspondientes frente al cumplimiento de las medidas de
mitigacion, de compensacion y demas obligaciones establecidas dentro de las licencias
permisos, autorizaciones ambientales.

Ejercer las acciones de prohibicion, restriccion o regulacion de la fabricacién, distribucién,
uso, disposicion o vertimiento de sustancias causantes de degradacion ambiental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Emitir conceptos técnicos de forma oportuna sobre la vulnerabilidad y gestién del riesgo en
predios objeto de restitucion de tierras.

Realizar el seguimiento y control ambiental en la zona marino costero de la jurisdicciéon de
la Corporacién,

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones gue sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las
que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

T/
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacion Ambiental.

* Reglamentacién de
Sostenible.

Estatuto de Contratacion Estatal.
Sistema de Gestidon de Calidad.

Indicadores de Gestion.

¢ (Cddigo Nacional de Recursos Naturales

¢ Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga
sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccion mas Limpia, Mercados Verdes.

las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Modelo Estandar de Controi Interno para el Estado Colombiano MECI

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines o Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitario y Afines

Titulo de postgrado en |la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Profesional Especializado 2028 18

|. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de los permisos de emisiones
atmosféricas y otras autorizaciones que generen impactos contaminantes al recurso aire,
generados por fuentes fijjas 0 moéviles.

Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de los permisos, autorizaciones y
licencias ambientales respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso,
aprovechamiento y movilizacién o para el desarrollo de actividades que afecten ¢ puedan
afectar el ambiente.

Adelantar el tramite juridico para el otorgamientc de los permisos, autorizaciones y
licencias ambientales respecto a la fauna, requerides por la ley para su uso,
aprovechamiento y movilizacién o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el ambiente.

Adelantar el trdmite juridico para el otorgamiento de los permisos de ocupacién de cauces
de rios, humedaies, de una corriente o depésito de agua que requieren autorizacion.
Orientar las acciones del Area de licencias y tramites ambientales al mejoramiento continuo
para el Sistema Integral de Gestion de la Corporacion.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General ¢ por sus superiores y las
que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo
SGC

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislacién Ambiental.

¢ Codigo Nacional de Recursos Naturales

s Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollc Sostenible o quien haga
sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccion mas Limpia, Mercados Verdes.

+ Reglamentacién de las Corporaciones Autbnomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Gestién de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pdblica

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI Indicadores de

Gestion.

Derecho Administrativo.

Procedimiento Administrativo.

Derecho Constitucional.

Procedimiento Civil.

Cddigo unico Disciplinario.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Grado: 18

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios juridicos que requiera el Director General, el Subdirector de Gestidn
Ambiental y los demas directivos de la Corporacion para la atencién de los asuntos de la
Entidad y emitir los conceptos legales que soliciten las diversas dependencias, especialmente
sobre las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales
requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales
renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio
ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos juridicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones Yy licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o
movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que
afecten el medio ambiente y proyectar los actos administrativos pertinentes, para firma del
del Subdirector de Gestion Ambiental o el Director.

2. Proyectar los actos administrativos para atender las solicitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
legales vigentes.

3. Hacer seguimiento juridico a las concesiones, permisos, autorizaciones y licencias
ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizaciéon de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio
ambiente.

4. Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las
actividades y programas de proteccién ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo
adecuado de los recursos naturales renovables a cargo de la Corporacion.

5. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion relacionados con las funciones del
area y asesorar juridicamente a las demas dependencias en la respuesta a los que en ellas
se radiquen, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

6. Representar judicialmente a la Corporacién, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el
Director General e informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos
judiciales.

7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

8. Adelantar el tramite para el otorgamiento de Licencias ambientales requeridas por la ley
para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos haturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

9. Adelantar el tramite juridico para el otorgamiento de permisos de prospeccion, concesiones
para el uso de aguas superficiales y subterraneas, vertimientos y demas relacionados con
el recurso hidrico.
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Crientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo ¥ colaboracidn
Compromiso con la organizaciéon Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada con las funciones del cargo.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aqueilas
rofesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

ILAREA FUNCIONAL —SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los estudios juridicos que requieran el Director General, el Secretario General y demas
directivos de la Corporacién para la atencién de los asuntos de la Entidad y en cabeza del
Director General, realizar el ejercicio eficaz de la potestad administrativa sancionatoria
ambiental, en aras de controlar las infracciones de normas ambientales y los darfios a los
recursos naturales y al ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gerenciar y administrar el area Juridico Ambiental con el fin de fortalecer sus procesos
internos y el accionar misional de la entidad.

2. Iniciar los procesos sancionatorios por violacién de las normas sobre protecciéon ambiental o
sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujecion a las regulaciones
pertinentes.

3. Sustanciar y proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos sancionatorios
por violacién de las normas sobre proteccién ambiental o sobre manejo de recursos

f
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naturales renovables, con sujecién a las requlaciones pertinentes.

4. Adelantar, liderar y llevar hasta su culminacién los procesos y procedimientos
administrativos sancionatorios ambientales por viclacién a normas ambientales o danos al
medio ambiente, o cualquier infraccién que amerite ser investigada y sancionada, segun el
caso.

5. Remitir los actos administrativos sancionatorios con contenido pecuniario a la dependencia
de recaudo, una vez queden en firme.

6. Garantizar el contro! de legalidad en los asuntos juridicos ambientales, para que de manera
eficaz y en funcién de las normas legales y reglamentarias, se ejerza el control, vigilancia y
seguimiento del uso ilegal de los recursos naturales

7. Emitir conceptos juridicos para asegurar el cumplimiento adecuado de las normas de
caracter ambiental, en las actuaciones que desarrolle la entidad.

8. Estudiar, analizar y revisar los documentos soporte de incumplimiento de permisos y
licencias confendos, proyectando las sanciones a que haya lugar, con aplicacion estricta
de la ley y reglamentos.

9. Llevar el Registro de los trdmites sancionatorios, asi como las demas gestiones que en esa
materia expida, atienda o profiera la Corporacion.

10. Presentar informes periddicos a la Direccién General y/o Secretaria General sobre las
actuaciones, tramites, procedimientos y recursos administrativos que en materia
sancionatoria ambiental atienda ia Corporacién.

11. Proyectar en coordinacién con la Secretaria General 1os manuales y procedimientos
ambientales, asi como los actos administrativos que en coordinacién con otras areas deba
adoptar la Corporacion sobre asuntos de caracter ambiental.

12. Coordinar el desarrollo de las medidas policivas, la imposicion y ejecuciéon de medidas,
multas y sanciones establecidas por la ley que sean aplicables segun el caso cuando
ocurriere violacion de las normas sobre proteccién ambiental o sobre manejo de recursos
naturales renovables, segun el tipo de infraccién y la gravedad de la misma, denunciarlas,
si fuere el caso y exigir, con sujecién a las regulaciones pertinentes, la reparacién de los
dafnos causados.

13. Consolidar y actualizar periédicamente la linea base correspondiente a la infermacidn de
proteccion y vigilancia — Registro Unico de Infractores Ambientales en lo que respecte a su
area.

14. Disponer de una Matriz Actualizada sobre los procesos administrativos sancionatorios
ambientales a cargo de la dependencia, con el fin de fortalecer el seguimiento a los mismos
e identificar el cumplimiento de los términos legales.

15. Realizar oportunamente y de conformidad con lo establecido en la ley, las notificaciones en
el marco del ejercicio de la potestad sancionatoria ambiental de {a CVS.

16. Salvaguardar el debido proceso en las actuaciones administrativas sancionatorias
ambientales.

17. Proyectar los actos administrativos dentro del térming legal otorgado para ello, evitando la
prescripcion, caducidad y/o silencio administrativo positivo.

18. Atender oportunamente las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados
con las actividades y programas de proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de
manejo adecuado de los recursos naturales rengvables a cargo de la Corporacioén.,

19. Atender oportunamente los derechos de peticién relacionados con las funciones del area
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20.

juridica ambiental y asesorar juridicamente a ias demas dependencias en la respuesta a los
que en ellas se radiquen, de acuerdo a las competencias de la CAR — CVS.

Participar en las reuniones de Comité de conciliacion de acuerde con los actos
administrativos que reglamente dicho comité.

21. Representar judicialmente a la Corporacién, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el
Director General e informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos.

22. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades pubiicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

23. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las
que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporative
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+ Legislacién Ambiental.
Cédigo Nacional de Recursos Naturales
 Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrolloc Sostenible o0 quien haga
sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacicnales, Produccién y Consumo Sostenible, Mercados Verdes.
e Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.
o Estatuto de Contratacién Estatal.
e Sistema de Gestion de Calidad.
e Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
¢ Modelo Estandar de Control Internc para el Estado Colombiano MECI Indicadores de
Gestion.
e Derecho Administrativo.
¢ Procedimiento Administrativo.
¢ Derecho Constitucional.
¢ Procedimiento Civil.
e Cadigo unico Disciplinario.
¢ Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y at ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
del ndcleo basico de conocimiento en: | relacionada con las funciones del cargo.

Derecho y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.
Profesional Especializado 2028 17
l. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el ejercicio de |la autoridad ambiental de la Corporacién a través de las funciones de
evaluacioén, control y seguimiento ambiental a las concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales requeridas por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de
los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el medio ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recomendar al Director General de la Corporacién en la definiciéon de las politicas sobre
administracién, control, evaluacion, seguimiento, planificacion e investigacion en materia
de recursos naturales y calidad ambiental en el area de jurisdicciéon de la CVS.

Realizar el ejercicio de las funciones de evaluacién, control y seguimiento ambiental a
las concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la Ley
para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para
el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente, mediante
la fijacién de términos de referencia, conceptos, informes técnicos y visitas ajustados a
ios requerimientos previstos en la ley.

Emitir el concepto técnico sobre las solicitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso,
aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente.

Realizar la evaluacién de estudios ambientales y otros documentos de Gestion
ambiental establecidos por la ley.

Recomendar, proponer y apoyar en la identificacién, formulacién y estabiecimiento de
los criterios técnicos que deban aplicarse en el desarrollo de estudios y obras que
realice la CVS sobre aspectos de biodiversidad, &reas protegidas, saneamiento

R
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ambiental, Calidad Ambiental, actividades de conservacién, recuperacién y desarrollo de
los recursos naturales del territorio.

8. Realizar supervisiones a los contratos o convenios asignados y verificar, de manera
técnica y administrativa, la orientacién y cumplimiento de los mismos, y presentar los
informes correspondientes.

7. Coordinar con {a Secretaria General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de
fundamento para los actos de reglamentacién que deba expedir la Corporacién sobre
aspectos de biodiversidad, areas protegidas, saneamiento ambiental y calidad
ambiental.

8. Apoyar al Subdirector de Gestion Ambiental en asuntos relacionados con el manejo
adecuado de los recursos naturales renovables y |a preservacién del medio ambiente.

9. Coordinar con las entidades nacionales, departamentales y municipales, que se dedican
a la preservacion del medio ambiente, ias actividades y estudios para el mejoramiento
de los recursos naturales y el medio ambiente, y brindar la asescria técnica que se
requiera.

10. Ejercer seguimiento a las actividades de monitoreo de |la calidad de aguas, y gestién
técnica de la tasa por uso y de la tasa retributiva.

11. Promover y desarrollar estudios e investigaciones relacionados con la calidad ambiental
y la demanda de los recursos naturales renovables y el medio ambiente, y transferir los
resultados y la tecnologia resultante de los mismos.

12. Supervisar técnica y administrativamente ia produccién de alevinos de peces nativos
que garanticen la calidad y cantidad de éstos para los programas de poblamiento y
fomento piscicola, y contribuir con la auteridad competente en la formulacién del Plan de
Ordenamiento Pesquero del Rie Sind y demas fuentes hidricas.

13. Dirigir con el personal de las subsedes el control al trafico ilegal de fiora y fauna, asi
como el desarrollo de actividades prohibidas ¢ ne autorizadas, realizando e! ejercicio de
la autoridad ambiental.

14. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

15. Prestar asistencia técnica a las entidades publicas, privadas y particulares, con
referencia al adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservacién
del ambiente, de conformidad con io establecido en los reglamentos y de acuerdo con
los lineamientos fijados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

16. Generar conocimiento para el alinderamiento, reserva y declaracién de las areas
forestales productoras y protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las areas
degradadas que requieren medidas especiales para su recuperacion y restauracion, los
distritos de manejo integrado, los distritos de conservaciéon de suelos, las reservas
forestales y parques naturales de caracter regional.

17. Realizar el seguimiento al repoblamiento de especies hidrobiclégicas, la restauracién
ecologica y agroforestal, apoyando la prevencién de incendios forestales.

18. Hacer seguimiento a la conservacién y recuperacién de las areas de mayor prioridad
ambiental, buscando su promocién como areas protegidas, con base en la declaracién,
intervencién sostenible, inclusién dentro de los planes de ordenamiento territorial,
adecuacion como espacios publicos naturales y administraciéon de las mismas, a partir

n
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de la aplicacién de las politicas relacionadas con el tema y su articulacién con los
sistemas regional, departamental, nacional de areas protegidas

19. Apoyar la recuperacién de las areas de mayor prioridad ambiental, garantizando la
conservacioén de las areas protegidas.

20. Dictar directrices de politica de repoblamiento y fomento piscicola.

21. Revisién y evaluacién de los planes de manejo ambiental, compensacion ambiental,
estudios de impacto ambiental, diagndstico ambiental de alternativas, PGIRS, PSMV, y
los demads, que de acuerdo a la competencia ambiental que se deba realizar la revision y
evaluacion.

22. Las demas funcicnes que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacién Ambiental.

o Cédigo Nacional de Recursos Naturales

o Politicas Ambientales del Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible ¢ quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

*» Reglamentacién de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

¢ Plan Nacional de Desarrollo.

¢ Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

¢ Plan de Accién.

¢ Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

+ Estatuto de Contratacién Estatal.

* Sistema de Gestién de Calidad.

*» Metodologia de Proyectos.

» Planes de Ordenamiento Territorial v de desarrollo econémico, social y de obras

publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

¢ Sistemas de informacion Geografica.

o Sistemas de Gestion Ambiental.

» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

* Modelc Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI.

* Indicadores de Gestion.

» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Qrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAGCION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidés (22) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Biologia, Microbiclogia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Agronomia ¢ Ingenieria Industrial y Afines
o Ingenieria Agronémica, Pecuaria vy
Afines o Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines o zootecnia o Medicina
Veterinaria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta  profesional para  aquellas
rofesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 17

l. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE OFICINA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

IILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las funciones y acciones necesatrias para la identificacién, recuperacién, cobro y el
recaudo efectivo de la cartera morosa de la Corporacién y apeoyar juridicamente los
procesos administrativos y financieros de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la gestiébn administrativa (telefénica y escrita) necesaria para obtener la
recuperacion de la cartera morosa de la Corporacion o realizacién de cobro persuasivo o
pre juridico.
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2. Constituir en mora a las personas naturales y juridicas que tengan deudas con la

Corporacion,

3. Efectuar las liquidaciones que se deriven de las deudas a favor de la Corporacion.

4. Atender las peticiones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionadas con
las funciones del area.

5. Representar judicialmente al Corporacién, cuando asi se Io encomiende el Consejo
Directivo y/o el Director General e informarles oportunamente scbre el avance de los
negocios.

6. Organizar y adelantar ias diligencias de caracter extrajudicial o los procesos judiciales en

que sea parte la Corporacion, previa delegacién o autorizacidon otorgada para ello.

Realizar estudios juridicos y emitir conceptos que sean solicitados.

Apoyar a la Direccién General o al Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera en la

formulacion de politicas, planes y programas relacionados con la gestién del Talento

Humano y la administracién de los recursos fisicos y financieros.

9. Rendir de forma oportuna los informes que por ley le corresponden a la Contralcria
General de la Republica, Contaduria General de la Nacién, Procuraduria General de la
Nacion, y demas entidad y/o sistemas de informacion.

10. Realizar de forma periddica, con el apoyo del area, la depuracion de la cartera de la
CVS, con el fin de identificar los deudores y la crediticidad de la misma, y remitir los
informes respectivos a la Direccion General.

11. Apoyar la actualizacién de forma continua los protocolos de los procesos a cargo de la
dependencia, para el eficaz control de las unidades de contabilidad, presupuesto,
almacén y tesoreria.

12. Apoyar cuando se le requiera el procedimiento de liquidacién de ndémina, prestaciones
sociales y demas emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

13. Apoyar juridicamente a que se dé aplicacién a la normatividad presupuestal, contable,
de tesoreria y de cobro o recaudo y cartera vigente.

14. Aplicar las politicas relacionadas con recaudo y cartera de la Corporacion de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes y disposiciones del sector.

15. Apoyar las actividades relacionadas con el cobro persuasivo y pre juridico de las
obligaciones pendientes a nombre de la Corporacion.

16. Apoyar el ejercicio del cobro coactivo de la entidad.

17. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

18. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

@~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Ambiental.

Reglamentacién de las Corporaciones Autdbnomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accidn.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.
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* Jurisdiccién Coactiva.
» Hacienda publica.
o Estatuto tributario.
e Tasa retributiva.
» Cadigo Contencioso Administrativo.
» Cadigo de Procedimiento Civil.
* Jurisprudencia pertinente.
e Sobretasa.
« Tasa por uso.
+ Sistema de Gestion de Calidad.
« Norma Técnica de Calidad en |la Gestion Publica
+« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
¢ Informatica Basica — Word, Excel, powerpoint.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidos (22) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL
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Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administracion integral del Banco de Proyectos de inversion de la Corporacién y formulacién
de planes, programas y proyectos tendientes a ejecutar las politicas institucionales en la
adecuada administracién de los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, formular y evaluar los planes, programas y proyectos que requiera la
Corporacién para la administracion del medio ambiente y de los recursos naturaies
renovables en el area de su jurisdiccion,

2. Contribuir en la elaboracién y consolidacién del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporacién, del Ptan de Accién del
Director General y del Plan de Gestién Ambiental Regional.

3. Administrar el Banco de Proyectos de la Corporacion incluyendo su sistematizacién y el
archivo fisico de las fichas sea cual fuere la metodologia homoiogada para la época, al
igual que los estudios y documentos que los respalden.

4, Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracion de proyectos en materia
ambiental que deban desarroliarse con recursos provenientes del fondo nacional de
regalias o con otros de destinacién semejante.

5. Liderar el seguimiento y evaluacién de los proyectos que se ejecutan en la Corporacion
y orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversion Nacional.

6. Coordinar los sistemas de informacidén y las metodologias de recopilacién, registro,
evaluacién, control y seguimiento para los proyectos del Banco, e instrumentar los
mecanismos que permitan su actualizacion.

7. Propender por la gestion de recursos para el financiamiento de proyectos ante entidades
nacionales e internacionales.

8. Capacitar y socializar metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos de
inversién.

9. Elaborar proyectos ambientales de forma periddica y mantener un grupo de proyectos
para eventual aprobacion.

10. Asesorar a las entidades territoriales en la formulacién de proyectos para la proteccién
de los recursos naturales renovables y el medio ambiente y orientarlos en los tramites
para la obtencidon de recursos ante las diferentes instancias.

11. Participar en la evaluacién, concertacién y aprobacion de los planes y esquemas de
ordenamiento territorial.

12. Monitorear y controlar la informacién estadistica generada por la gestién ambiental.

13. Atender las peticiones que formulen los usuarios internos de la Corporacién
relacionadas con la utilizacion de metodologias estadisticas.

14. Apoyar la recopilacion, levantamiento, organizacién y estructuraciéon de la informacién
necesaria para el manejo de los modelos del sistema de informacion.

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticidn y los solicitados por sus

c.
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superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Caodigo Nacional de Recursos Naturales

Politicas Ambientales del Ministerioc de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién y Consumo sostenible, Mercados Verdes.
Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrolio
Sostenible.

e Plan Nacional de Desarrollo.

* Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

¢ Plan de Accién.

¢ Plan Operative Anual de Inversiones POAL.

» Normas presupuestales.

+ Estatuto de Contratacion Estatal.

+ Sistema de Desarrollo Administrativo.

« Sistema de Gestion de Calidad.

* Metodologia de Proyectos.

* Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econdmico, social y de obras

publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cordoba.

» Sistemas de informacién Geografica.

+ Sistemas de Gestién Ambiental.

+ Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

¢ |ndicadores de Gestién.

+ |nformatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
QOrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso cen la organizacién Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Veintidés (22) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines u Otros Programas De
Ciencias Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines o Agronomia o Ingenieria Industrial
y Afines o Economia o Arquitectura
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
o Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines o Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

ILAREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios juridicos necesarios para ejecutar la actividad precontractual y
contractual de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y evaluar juridicamente la informacion y documentacién proveniente de las
dependencias de la entidad que sirven de insumos para iniciar procesos contractuales.

2. Revisar juridicamente los estudios previos de los procesos contractuales y elaborar los
borradores de pliegos de condiciones cuando haya lugar a ellos.

3. Entregar oportunamente a Sistemas, Comunicacidon y Prensa los avisos y publicaciones
inherentes a los procesos contractuales.

4. Elaborar proyectos de resolucidon y demds actos administrativos, requeridos en
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desarrollo del proceso contractual.

5. Elaborar las minutas de contratos y convenios, de acuerdo con el contenido de
documentos que hacen parte de la etapa precontractual.

6. Apoyar los tramites requeridos para el perfeccionamiento de los contratos de la
Corporacioén.

7. Conceptuar y verificar juridicamente que las solicitudes de modificaciones, aclaraciones,

adiciones y prorrogas de los contratos y convenios cumplan con los requisitos de ley y

los establecidos en el SGC, y proyectar los documentos necesarios para materializar las

mismas.

Iniciar los procesos administrativos Centractuales (sancionatorios).

Actuar como miembro del comité evaluador de los procesos contractuales de la entidad,

ante la eventualidad que no exista acto administrativo que lo estructure.

10. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requerides para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.

11. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticidn y los solicitados por sus
superiores.

13. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC

© o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislacion Ambiental.

» Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrolic Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

* Reglamentacién de las Corporaciones Autdonomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.

Estatuto de Contratacién Estatal.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI Actualizacion

2014

Indicadores de Gestion.

Derecho Administrative.

Procedimiento Administrativo.

Informatica Basica - word, Excel, powerpoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidés (22) Meses de Experiencia
del nuclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: DOS (2)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y orientar procesos tendientes a la planificacién, formacién y capacitacién en
educaciéon ambiental y desarrollar proyectos de educacién ambiental tendientes a crear
cultura ambiental y propender por el desarrollo sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y desarrollar la participacidn comunitaria en actividades y programas de
proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

2. Coordinar con las subsedes y las demas dependencias de la Corporacion el desarrollo
programas de educacion, capacitacion y participacion comunitaria y coordinar la
inclusién del componente educativo o de participacién segun se requiera en los
programas y proyectos corporativos.

3. Asesorar y dar asistencia técnica a las comunidades que participan en los proyectos que
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adelanta la CVS.

4. Coordinar la realizacién de diagnosticos participativos y comunitarios para apoyar la
formulacion y disefio de los programas y proyectos realizados por la Corporacién, en
materia de educacién, comunicacion y participacion comunitaria.

5. Coordinar y establecer los criterios que cualifiguen !a participacién ciudadana en
proyectos productivos ambientalmente sostenibles.

6. Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participacion de los
actores ambientales y la comunidad en general en la gestién ambiental.

7. Promover y coordinar la identificacion de proyectos y convenios que fomenten la
participacion ciudadana en la gestidon ambiental.

8. Elaborar estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el area
de educacion ambiental formal e informal.

9. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con los
proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el area de educaciéon ambiental.

10. Realizar supervision de los contratos y convenios de los proyectos PRAES, CAEC y
PROCEDAS y con el area de educacién ambiental formal e informal.

11. Disefiar documentos destinados a la divulgacién y capacitacién de proyectos productivos
comunitarios en materia ambiental.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticiéon y los solicitados por sus
superiores.

13. Desarrollar metodologias pedagégicas, programas y proyectos de educacion
ambiental, para la formacién de practicas, habitos, costumbres y procesos
participativos con las comunidades y organizaciones publico/privadas en el territorio de
la jurisdiccion de CVS, garantizando !a recuperacién, preservacién, promocion,
proteccién, y conservacién de los recursos naturales renovables, en el marco de las
politicas nacionales e internacionales,

14. Garantizar la incorporacion de acciones y estrategias ambientales dirigidas a las
diferentes etnias del territorio, articulando su cosmovision y plan de vida a los programas
y proyectos de participacién, educacién y cultura ambiental.

15. Establecer escenarios de capacitacion, divulgaciéon, educacién ambiental y participacién
ciudadana, mediante la definicién de metodologias pedagégicas que involucren a la
comunidad y a los funcionarios de la Corporacién, con el fin de fortalecer y hacer mas
eficiente el ejercicio de autoridad ambiental.

16. Identificar las necesidades educativas de los diferentes publicos en el territorio,
relacionados con el quehacer corporativo, con el fin de disefar y apiicar las estrategias
educativas para fomentar la cultura del desarrollo sostenible.

17. Crear, impulsar, e innovar en medidas tendientes a la socializacién y divulgacién del
Aula Verde Virtual Interactiva, como instrumento de educacién ambiental tanto para las
instituciones educativas como para la ciudadania en general.

18. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislacién Ambiental.
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e Cddigo Nacional de Recursos Naturales.

* Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccidn mas Limpia, Mercados Verdes.

* Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.
o Sistema de Gestion de Calidad.

* Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI Indicadores de

Gestion.
Procedimiento Administrativo.

+ Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
» Planes de Manejo integral de residuos sélidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Agronomia o Ingenieria Industrial y Afines
o Ingenieria Agronémica, Pecuaria vy
Afines o0 Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines o Educacion o
Administraciéon o Sociologia, Trabajo
Social Y Afines o Licenciaturas en el Area
de Ciencias Naturales y Sociales.

Titulo de postgrado en |la modalidad de
especializacién.

Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidés (22) Meses de Experiencia
profesional relacionada.
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Profesional Especializado 2028 17

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: UNO(1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la incorporacién de las politicas y planes ambientales de la Corporaciéon en la
definicién de los planes de desarrollo territoriales y en los programas y proyectos en materia
de proteccién del medic ambiente y los recursos naturales renovables, de manera que se
asegure la armonia y coherencia al interior de las politicas, planes y acciones a adoptar por
las distintas entidades territoriales con los de la CAR - CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las entidades territoriales de la jurisdiccién de la Corporacion en la definicion
de sus planes de desarrollo territorial, planes ambientales, Planes Parciales, asi como
en sus programas y proyectos en materia de proteccién del medic ambiente y de los
recursos naturales renovables, de manera tal que se asegure la armonia y coherencia
de las politicas y acciones.

2. Participar con los demas organismos y entes competentes, en el ambitc de la
jurisdiccién de la Corporacién, en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial
a fin de que la gestibn ambiental sea tenida en cuenta en las decisiones que se adopten.

3. Adelantar la evaluacién, concertaciébn y aprobacién de los planes y esquemas de
ordenamiento territorial.

4. Participar en los procesos de planificacién urbano-regional.

5. Asesorar a las Entidades Territoriales en |os procesos de actualizacion catastral y en el
desarrollo de la gestidn ambiental municipal.

6. Avalar desde el punto de vista ambiental, los proyectos de infraestructura y saneamiento
basico con destino a los fondos de financiamiento nacional, para consclidar la gestion
ambiental.

7. Participar en el disefio, formulaciéon y evaluacién de los planes, programas, proyectos
que requiera la Corporacién para la administracion del medio ambiente y de 10s recursos
naturales renovables, propendiendo por su desarrollo sostenible.

8. Contribuir en la elaboracién y consclidacién del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporacién, del Plan de Accién del

Director General y del Plan de Gestion Ambiental Regional. /\/
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9. Determinar los lineamientos, criterios y directrices ambientales de uso y ocupacién del
territorio, tendientes al desarrollo urbano sostenible.

10. Apoyar y colaborar eficientemente el sistema de informacién ambiental de Ila
Corporacién, a través de la creacidon de estrategias para su uso, divulgacion, y
suministrar la informacién requerida, por las diferentes dependencias de la entidad.

11. Ejercer acciones de definicion del Ordenamiento y manejo de cuencas hidrograficas, en
Sub zonas Hidrograficas o su nivel subsiguiente, de acuerdo a las caracteristicas
territoriales y a la Politica Nacional para el manejo integral del Recurso Hidrico.

12. Ejercer acciones de priorizaciéon de las cuencas objeto de ordenacion en la respectiva
Area Hidrografica o Macro cuenca, de acuerdo con criterios de oferta, demanda vy
calidad hidrica.

13. Implementar y hacer seguimiento al plan de ordenamiento forestal, el Plan de
Ordenamiento Territorial, plan de ordenacion y manejo integrado de las unidades
ambientales costeras POMIUAC, y las Unidad Ambientales Costeras UAC.

14. Emitir de forma oportuna y en los términos sefalados por los diferentes despachos
judiciales y unidad administrativas, los conceptos técnicos que le sean solicitados a la
Corporacion

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

s Codigo Nacional de Recursos Naturales

o Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccion mas Limpia, Mercados Verdes.

» Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accidn.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestidn de Calidad.

Metodologia de Proyectos.

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econdémico, social y de obras

publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

Sistemas de informacioén Geografica.

¢ Sistemas de Gestién Ambiental.
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Indicadores de Gestion.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Modelo Estandar de Control interno para el Estado Colombiano MECI

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Geografia, Historia o
Geologia, Otros Programas De Ciencias
Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Veintidos (22) Meses de
profesional relacionada.

Experiencia

Profesional Especializado 2028 17

i. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo; PROFESIONALESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia:

OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

A
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ILAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y programas asociados con la administracién y desarrollo integral del
talento humano al servicio de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar, ejecutar y asesorar a la Direcciéon General en los procesos relacionados con la
seleccién, registro, promocion y evaluacion del desempefio del personal de [a CVS.

2. Gestionar y adelantar todas las actuaciones necesarias para ejecutar los programas de
capacitacién, bienestar social y salud ocupacional del personal de la CVS.

3. Realizar los informes necesarios para dar inicio a los procesos disciplinarios a que haya
lugar, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Elaborar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias y demas actos
administrativos relacionados con las novedades y situaciones administrativas del
personal de la Corporacién.

5. informar y actualizar en forma mensual a la oficina de presupuestc acerca de los
elementos necesarios para la liquidacién de néminas, prestaciones y demas novedades
de los servidores de la Corporacién y verificar que se efectien las deducciones,
retenciones 0 embargos a que haya lugar y que las mismas cumplan con lo establecido
en la normatividad pertinente.

6. Realizar de forma mensual la liquidacion de néminas, prestaciones y demas novedades
de los servidores de ia Corporacién

7. Realizar los tramites requeridos para la inclusion en ndomina de pensionados de los
funcionarios que ya tengan el cumplimiento de los requisitos de ley.

8. Coadyuvar ante los fondos de cesantias, con los tramites requeridos para la obtencién
de préstamos de vivienda, reparaciones locativas y/o liquidacion de las cesantias.

9. Mantener actualizadas y organizadas las hojas de vida de los servidores de la
Corporacién.

10. Realizar estudios sobre clima organizacional y relaciones humanas y adelantar
programas que conduzcan a mejorar las relaciones laborales.

11. Elaborar, proponer y ejecutar programas de promocion, motivacion y estimulos para los
funcionarios de la Corporacion.

12. Velar por el mantenimiento actualizado del Manual Especifico de Funciones,
Competencias Laborales y Requisitos de los diferentes empleos de la Corporacién.

13. Tramitar la afiliacién de los empleados al sistema de seguridad sociai en salud,
pensiones, riesgos profesionales y caja de compensacion, a través de las entidades que
cada uno de ellos seleccione.

14. Diligencias los formatos de autoliquidacién de aportes y transferencias que se requieran
para reportar a las entidades competentes las novedades del personal de la
Corporacién.

15. Atender consultas sobre liquidaciones de los diferentes pagos que se realizan a los
servidores de la Corporacién.

16. Adelantar en coordinacion con el jefe de presupuesto ias actividades requeridas para el
tramite de las diferentes novedades de personal relativas a descuentos, aportes
parafiscales y transferencias de los funcionarios de la Corporacién.

17. Ejecucion del moédulo de Talento Humano del software Administrative y Financiero,
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19.
20.

21,

22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
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SUIP, o cualquier otra aplicacién que se implemente para el manejo de informacién de

personal.

Diligenciar y mantener actualizado el Sistema de Informaciéon y Gestidon del Empleo
Pablico- SIGEP, en lo que a sus competencias corresponda

Elaborar los informes requeridos por las autoridades competentes sobre ias novedades
del personal de la Corporacién.

Preparar informes que sean requeridos para atender procesos judiciales que se
adelanten contra la Corporacién en materia laboral.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticidon y los solicitados por sus
superiores.

Proponer, actualizar e implementar los manuales de procesos y procedimientos de la
dependencia en coordinacion con la Subdirecciéon de Planeacion.

Orientar las acciones del area al mejoramiento continuo para el Sistema Integral de
Gestidn de la Corporacion.

Disenfiar el plan anual de talento humano y vigilar su ejecucion conforme a las politicas
de la Corporacién.

Realizar estudios técnicos para modificaciones en la estructura y en la planta de
empleos de la Corporacion.

Desarrollar las directrices relacionadas con la planta de personal de la Corporacion,
procurando que las dependencias cuenten con el personal necesario para la adecuada
prestacién del servicio.

Proponer, ejecutar y efectuar seguimiento al desarrollo de la politica institucional para la
seleccién, promocion, induccion, re-induccion, desarrolio y desvinculacion del recurso
humano de la Corporacién. ‘

Disefiar y ejecutar los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos,
seguridad y salud en el trabajo, dentro de los parametros y términos establecidos por
ley.

Ejecutar el procedimiento de liquidacion de ndmina, prestaciones sociales y demas
emolumentos de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar el cumplimiento del pago oportuno de salarios, prestaciones sociales y demas
pagos inherentes a la nomina de la Corporacién, de acuerdo a la normatividad vigente.
Administrar el sistema de evaluacion del desempefio y competencias laborales de los
servidores publicos de la Corporacién, conforme a la ley y las directrices establecidas
por la Comision Nacional del Servicio Civil.

Disefiar y ejecutar el programa institucional de formacién y capacitacién para los
funcionarios de la Corporacién, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.
Responder por la custodia de las hojas de vida de los funcionarios, ex funcionarios y
demas documentacion relacionada con ia informacién del personal y expedir las
respectivas certificaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.
Gestionar la implementacién del Sistema de Informaciéon de las hojas de vida de los
servidores publicos de la Corporacion.

Proponer las actualizaciones yf/o modificacion al manual especifico de funciones y
competencias laborales, previa justificacién técnica y de acuerdo con las necesidades de
la Corporacién.
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36.
37.

Realizar de forma oportuna el cargo de los empleos a la Oferta de Empleos Publicos de
Carrera, cuando asi se requiera.

LLas demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Legislacion Ambiental.
* Reglamentacién de las Corporaciones Autdnomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
e Sistema de Desarrollo Administrativo.
o Sistema de Gestién de Calidad.
» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
* Indicadores de Gestion.
» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
» Cédigo Contencioso Administrativo.
o Estatuto de Contratacion Estatal.
e Codigo Unico Disciplinario.
« Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.
« Sistema Unico de Informacién de Personal.
» Sistema de Seguridad Social.
» Plan Nacional de Capacitacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con |a organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidés (22) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion o Derecho y Afines o
Ingenieria Industrial o Psicologia o
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.
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Profesional Especializado 2028 17
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

ILAREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios técnicos necesarios para la ejecucién de la actividad precontractual y
contractual de fa entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y evaluar técnicamente la informacién y documentacion proveniente de las
dependencias de la entidad que sirven de insumos para iniciar procesos contractuales.

2. Revisar técnicamente los estudios previos de los procesos contractuales y los
borradores de pliegos de condiciones cuando haya lugar a ellos.

3. Revisar los presupuestos que serviran de soporte para la elaboracion del presupuesto
oficial, y verificar los estudios de mercado.

4. Entregar oportunamente a Sistemas, Comunicacién y Prensa los avisos y publicaciones
inherentes a los procesos contractuales.

5. Contribuir en aspectos técnicos necesarios en |la elaboracién de proyectos de resolucion
y demas actos administrativos, requeridos en desarrollo del proceso contractual.

6. Apoyar cuando sea necesario los tramites requeridos para el perfeccionamiento de los
contratos de la Corporacién.

7. Contribuir cuando sea necesario en la actividad de archivo de contratos y convenios de
la Corporacion.

8. Conceptuar y verificar técnicamente que las solicitudes de modificaciones, aclaraciones,
adiciones y prorrogas de los contratos y convenios cumplan con los requisitos de ley y
los establecidos en el SGC, y proyectar los documentos necesarios para materializar las

mismas.
9. Apoyar la etapa probatoria de los procesos administrativos Contractuales
(sancionatorios).

10. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestaciéon de ios servicios a su cargo.

11. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticiéon y los solicitados por sus
superiores.

12. Apoyar a la Secretaria General en los reportes de informacién gue deban efectuarse a

"
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13.
14.

15.

los distintos sistemas a cargo de la dependencia.

Realizar de forma periédica revisién a los expedientes contractuales, con el fin de hacer
observaciones y recomendaciones a los mismos.

Realizar inspeccién y revision a procesos y/o situaciones, de conformidad con lo
requerido por la Direccidon General.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacién Ambiental.
¢ Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
¢ Sistema de Desarrollo Administrativo.
¢ Sistema de Gestién de Calidad.
¢ Norma Tecnica de Calidad en la Gestion Publica
¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
¢ Indicadores de Gestion.
¢ Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
¢ Cddigo Contencioso Administrativo.
¢ Estatuto de Contratacién Estatal.
+ Coadigo Unico Disciplinario.
e Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.
+ Sistema Unico de Informacién de Personal.
¢ Sistema de Seguridad Social.
e Plan Nacional de Capacitacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion o Derecho y Afines o
Ingenieria Industrial o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria
Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modaiidad de
especializacion.

Veintiddés (22) Meses de Experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 17

l. IDENTIFICACION

Nivel. PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

1ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar, alimentar y consultar Sistema de Informacién Geografico y demas sistemas de
informacién ambiental definidas por ley, para producir informacién acerca de la Linea Base
Ambiental o Inventario de Recursos en |la Jurisdiccién de la CVS, estableciendo el estado y
uso de los recursos naturales renovables y del ambiente, contribuyendo a la formulacién de
planes y proyectos y al ordenamiento territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar 1a recopilacidn, levantamiento, organizacion y estructuracién de la informacion
necesaria para el manejo de los modelos del Sistema de Informacion Geografico SIG y
del Sistema de Informacion Ambiental SIA, asi como las demas plataformas y sistemas
de informacién.

2. Operar los modelos, equipos, software, bases cartograficas del Sistema de Informacion
Geografico.

3. Apoyar la evaluacién, concertacién y aprobacion de los planes y esquemas de
ordenamiento territorial a partir de la informacion cartografica y ambiental de los mismos
y de los sistemas SIG y SIA.

4. Estructurar la base cartografica de las investigaciones y proyectos que adelanten las
dependencias técnicas de la Corporacién y las lineas bases que se encuentran
almacenadas en el SIA,

5. Elaborar los mapas a diferentes escalas de acuerdo a los requerimientos de la
Corporacién.

6. Establecer los criterios y coordinar con las diferentes dependencias para la produccion y
manejo de la informacion cartografica y ambiental de la Corporacién y su aplicacién.

7. Manejar la base documental cartografica del estado de los recursos naturales y del
territoric como apoyo a las actividades de ordenamiento y planificacién territorial.

8. Mantener actualizado el inventario de la cartografia existente.

r\./
71

b



REPUBLICA DE COLOMBIA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

- CVS
K. Z.¢/81

SOoLuUC .
RESOLUCION No 28 NOV 2076

9. Participar en el disefio, formulacidén y evaluacién de los planes, programas, proyectos
que requiera la Corporacién para la administracion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, propendiendo por su desarrollo sostenible.

10. Supervisar los contratos y convenios asignados y verificar, de manera técnica, la
orientacion y cumplimiento de los mismos, y presentar los informes correspondientes.

11. Contribuir en la elaboracién y consolidaciéon del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporacion, del Plan de Accién del
Director General y del Plan de Gestion Ambiental Regional.

12. Rendir informes y proyectar ias respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

13. Disefiar y poner en marcha la Politica de Cero Papel en |a Corporacion.

14. Organizar y vincular e implementar el Sistema de informacién Ambiental Corporativo con
el Sistema de informacién Ambiental para Colombia — SIAC y los demas sistemas de
informacién a cargo de la dependencia, de conformidad con lo previsto en la
normatividad vigente.

15. Operar y mantener actualizado la plataforma vital en los componentes relacionados con
las competencias del area.

16. Administrar eficientemente el sistema de informacién ambiental de la Corporacién, a
través de la creacidbn de estrategias para su uso, divulgacion, y suministrar |a
informacién requerida, por las diferentes dependencias de la entidad.

17. Administrar, operar y evaluar las estrategias necesarias para implementar a cabalidad
las politicas de Gobierno en Linea establecidas por ley.

18. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legisiacién Ambiental.
Cadigo Nacional de Recursos Naturales

¢ Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas; Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién méas Limpia, Mercados Verdes.

¢ Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.

Plan Naciona! de Desarrollo.

Plan de Gestion Ambiental Regional de 1a CVS- PGAR.

Plan de Acci6én.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestién de Calidad.

Metodologia de Proyectos.

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econémico, social y de obras

» %
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Sistemas de Gestion Ambiental.

Modelo Estandar de Control Interno
Indicadores de Gestion.

publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.
Sistemas de informacion Geografica.

Norma Tecnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

para el Estado Colombiano MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Geografia, Historia o
Geologia, Otros Programas De Ciencias
Naturales o© Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines o Ingenieria De Sistemas,
Telematica Y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquelias
profesiones en las que se requiera.

Veintidés (22) Meses de Experiencia
profesional relacionada.

Profesional Especializado 2028 17

l. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
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Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales y Administrar los recursos financieros de la
Corporacién, velando por el oportuno recaudo de las rentas y el oportuno pago de las
obligaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

9.

10.
1.

12.

13.
14.

15.

Elaborar el Plan Anual y mensualizado de caja de recursos propios de la Corporacion.
Requerir y obtener el reporte diario de recaudos, y coordinar con presupuesto y
contabilidad el registro correspondiente y revisar y verificar dianamente las consignaciones
a favor de la Corporacion.

Asesorar y asistir al jefe de la Oficina Administrativa y Financiera en las gestiones que
deba efectuar la Entidad con bancos e instituciones financieras y asesorar a la Direccién
General en el manejo y control de los excedentes financieros de la Corporacién y hacer
las colocaciones en titulos, segun instrucciones recibidas.

Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios de recaudo con las entidades
financieras y comunicar inmediatamente al Jefe Inmediato sobre cualguier incumplimiento o
irregularidad que observe.

Elaborar flujos de caja y estados de efectivo, teniendo en cuenta las obligaciones
adquiridas por la Corporacién y rendir los informes correspondientes.

Revisar las cuentas por pagar, sus soportes y los cheques respectivos y firmar los
comprobantes de egreso pertinentes, respetando el orden de ingreso de las mismas.
Realizar oportunamente lo pagos por concepto de parafiscales, fondo de compensacion,
retencion en la fuente, recursos del presupuesto nacional, proveedores, servicios publicos,
contratistas y cualquier otro para atender obligaciones de la corporacion que se hayan
causado.

Velar porque los cheques para pagos les sean entregados a los beneficiarios o depositados
en sus cuentas registradas.

Firmar los cheques y responder porque el estado de las cuentas bancarias de la
Corporacién, esté acorde con las operaciones financieras autorizadas y registradas.
Custodiar debidamente las claves, sellos, cheques, documentos de valor o sumas en
efectivo que maneje.

Atender al publico en general por entrega de cheques, reclamaciones, recibo de
documentos y demas requerimientos que le formulen.

Revisar los comprobantes diarios que soporten los ingresos y egresos de la Corporacién,
realizar los registros en las aplicaciones y libros correspondientes y responder por la
exactitud y la actualizacién permanente de los mismos.

Realizacién de traslados bancarios entre las diferentes cuentas para tener los recursos
necesarios en ellas a la hora de los pagos.

Revisar el boletin diario de tesoreria y verificar que los movimientos, soportes y saldos sean
los correctos.

Garantizar el correcto manejo de las cuentas corrientes y de ahorro de la Corporacién y
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efectuar los informes de los movimientos cada una de las cuentas que posee la
Corporacion.

16. Llevar dia a dia en una hoja de calculo el valor y consecutivo de cheques girados de
acuerdo al recurse.

17. Colaborar con las demas oficinas en las conciliaciones, movimientos de los bancos, pagos
e ingresos efectuados por la corporacion.

18. Rendir informe mensual a la Direccion del tesoro nacionai de las retenciones efectuadas
mes a mes por contribucion especial.

19. Operar el Sistema de Informacién Financiera en el modulo de Tesoreria siempre que sea
necesario.

20. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

21. Controlar y vigilar el manejo de los recursos, la recepcidén de ingresos y el control de
pagos, segun las disposiciones legales.

22. Efectuar los pagos de las obligaciones y compromisos de la Corperacion de conformidad
con las normas legales vigentes, incluidos los pagos oportunos por conceptos de
obligaciones de tipo laboral.

23. Realizar el reintegro oportuno de los rendimientos financieros.

24. Cambiar periédicamente las claves, dependiendo de las necesidades, ya sea por simple
control o por periodos de vacaciones, retiros de funcionarios, etc.

25. Remitir los cheques para firma a la Direccidn General con una relacién de los cheques,
donde se evidencie el beneficiario, niumero de cheque y valor, debidamente firmado por
el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera y el Tesorero.

26. Procurar que los equipos utilizados cuenten con herramientas de control como antivirus
activos y actualizados. El equipo del Tesorero debe ser de su uso exclusive y la clave
del mismo es personalisima, por ello, ninguna otra persona tendra acceso a ella.

27. Garantizar que los token a su cargo, incluido el del SIIF Nacién sean de su uso
exclusivo, y por ello, ninguna persona (empleado y/o tercero) podra ser uso del mismo ni
efectuar las operaciones que funcional y legalmente le corresponden.

28. Efectuar los pagos por cheque ¢ por banca virtual, deberan realizarse con los recursos,
la fuente de financiacién que corresponda por ley y amparo presupuestal, y la cuenta
bancaria destinada para tales efectes, de conformidad con lo indicade por el erdenador
del gasto.

29. Notificar a las entidades financieras, eventos como vacaciones reemplazos, encargos,
cambios de cargo ¢ cualquier situacién que signifique la inactivacion de cualquiera de
los usuarios encargados de claves de acceso.

30. Hacer arqueo de cheques semanalmente y dejar constancia de lo encontrado mediante
acta firmada.

31. Registrar de forma oportuna las firmas en las entidades bancarias y financieras.

32. Registrar en el talonario de la chequera con tinta negra indeleble, la fecha, el concepto,
el valor y el nombre del titular del cheque, cada vez que se gire un cheque. El cheque se
entrega al beneficiario y/o se consigna a la cuenta que el contratista, proveedor y/o
tercero haya establecido para su pago. El comprobante de egreso se archiva
debidamente firmado por el Auxiliar de Tesoreria con los documentos que soportan el

giro del cheque.
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33. Realizar el archivo plano que sirve de insumo para el pago de la ndmina por banca
virtual, de conformidad con la némina fisica allegada a la Oficina de Tesoreria.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn

34.

Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legisiacién Ambiental.
Plan Nacional de Desarrollo.
Plan de Accién.

Normas presupuestales.

Jurisdiccién Coactiva.

Hacienda publica.

Estatuto tributario.

Estatuto de Contratacion Estatal.
Sistema de Desarrollo Administrativo.
Sistema de Gestién de Calidad.

Plan Unico de cuentas.
Indicadores de Gestion.,

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Norma Teécnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |a organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracion ¢ Derecho y Afines o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines
o Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta  profesional para aquellas

Veintidés (22) Meses de
profesional relacionada.

Experiencia

®
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Profesional Especializado 2028 16
I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominaciéon del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, planificar y desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la
planeacién de la Corporacion, consolidande y analizando ia informacion para la toma de
decistones, que contribuyan al desarrollo estratégico y misional de la entidad y a la
administracion integral del Banco de Proyectos de inversion de la Corporacién y formulacion
de planes, programas y proyectos tendientes a ejecutar las politicas institucionales en la
adecuada administracion de los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, formular y evaluar los planes, programas y proyectos que requiera la
Corporacién para la administracién del medio ambiente y de los recursos naturales
renovables en el area de su jurisdiccién.

2. Contribuir en la elaboracién y consolidacion del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de Ia Corporacion, del Plan de Accién del
Director General y del Plan de Gestién Ambiental Regional.

3. Supervisar y hacer seguimiento al Banco de Proyectos de la Corporacién incluyendo su
sistematizacion y el archivo fisico de las fichas sea cual fuere la metodologia
homologada para la época, al igual que los estudios y documentos que los respalden.

4. Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracién de proyectos en materia
ambiental que deban desarrollarse con recursos provenientes del fondo nacional de
regalias o con otros de destinacion semejante.

5. Liderar el seguimiento y evaluacion de los proyectos que se ejecutan en la Corporacion
y orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversién Nacional.

6. Capacitar y socializar metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion.

7. Generar los lineamientos metodologicos, para la formulacién de los diferentes planes
institucionales, estableciendo las directrices para su implementacion. )
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8. Coordinar, dirigir y gestionar las acciones para el cumplimiento y mejoramiento del
proceso de planeacion estratégica y realizar el seguimiento del mismo.

9. Disefiar e implementar planes de gestioén y accién, a corto, mediano y largo plazo, de
manera articulada con las directrices del SINA y de conformidad con las normas
vigentes.

10. Planear y administrar la inversién de los proyectos en coordinacién con las Sedes
territoriales, de acuerdo con los parametros establecidos por la Corporacion.

11. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal y al Plan de Accién Institucional de la
Corporacion, asi como al cumplimiento de las metas fisicas y financieras de |la entidad y
los indicadores minimos de gestion determinados por el Ministerio de Ambiente y
Desarrolio Sostenible, y ejercer acciones tendientes a la satisfaccién y cumplimiento de
las mismas.

12. Realizar el apoyo técnico y metodolégico requerido para la presentacion de proyectos de
cooperacion nacional e internacional en el marco de la competencia de la corporacién.
Para ello debera realizar una revisién detallada, técnica y financiera de los proyectos a
presentarse, con el fin de que sean aprobados y ejecutados bajo criterios de
racionalidad y proporcionalidad.

13. Verificar y controlar que los proyectos, programas, objetos y metas establecidos en las
diferentes vigencias del plan de accién, y/o aquellos que se estructuren guarden
continuidad y racionalidad frente al tema de costos, planteamientos y aspectos técnicos.

14. Mantener actualizada la matriz de seguimiento al plan de Accion Institucional y presentar
los informes que le sean requeridos de forma oportuna.

15. Realizar el seguimiento de los instrumentos de planificacion de la Corporacién, mediante
la verificacion de indicadores de gestion.

16. Llevar una matriz de articulacién del Plan Operativo Anual de Inversiones, el Plan de
Accion y el Plan de Gestion Ambiental Regional conjuntamente con las hojas
metodologicas de los indicadores minimos de gestion de cumplimiento del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces, donde se identifiquen los
impactos de las metas a alcanzarse por CVS.

17. Atender las peticiones que formulen los usuarios internos de la Corporacion
relacionadas con la utilizacién de metodologias estadisticas.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores,

19. Recibir y evaluar técnicamente la informacién y documentaciéon proveniente de las
dependencias de la entidad que sirven de insumos para iniciar procesos contractuales.

20. Revisar técnicamente los estudios previos de los procesos contractuales y los
borradores de pliegos de condiciones cuando haya lugar a ellos

21. Construir y actualizar anualmente la lista de precios oficiales de la corporacién.

22. Mantener actualizadas las plataformas virtuales relacionadas con la ejecucién de
proyectos con recursos nacionales y/o internacionales.

23. Revisar los presupuestos que serviran de soporte para la elaboracién del presupuesto
oficial, y verificar los estudios de mercado.

24. Apoyar el cargue de informacién relacionada con los proyectos en los sistemas que
correspondan.

-
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25. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislaciéon Ambiental.

Caddigo Nacional de Recursos Naturales

Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién y Consumo sostenible, Mercados Verdes.
Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

« Plan Nacional de Desarrollo.

o Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

¢ Plan de Accibn.

¢ Plan Operativo Anual de Inversiones POAL.

¢ Normas presupuestales.

¢ Estatuto de Contratacion Estatal.

s Sistema de Desarrolio Administrativo.

¢ Sistema de Gestién de Calidad.

« Metodoiogia de Proyectos.

¢ Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econdmico, social y de obras

publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cdérdoba.

» Sistemas de informacion Geografica.

¢ Sistemas de Gestion Ambiental.

o Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pubiica

¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

o Indicadores de Gestion.

» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines u Otros Programas De
Ciencias Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y

Diecinueve (19) Meses de Experiencia
profesional relacionada.
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Afines o Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines o Agronomia o Ingenieria Industrial
y Afines o Economia o Arquitectura
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
o Ingenieria Agraindustrial, Alimentos vy
Afines o Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.
Profesional Especializado 2028 16
I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado:; 16
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se

requieran para la ejecucion de los planes, programas y proyectos para el uso,

aprovechamienta o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desairollo de

proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la

descontaminacién o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emisidon de conceptas técnicos sobre las solicitudes de concesiones, permisos,
autorizaciones, planes de manejo y licencias ambientales requeridas por la ley para el
uso, aprovechamiento o maovilizacién de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente.

2. Disefar términos de referencia para la elaboraciéon y ejecucién de las Diagndsticos
Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de Impacto Ambiental que
deben ser presentadas ante la Corparacion.

3. Conceptuar sobre los Diagnésticos Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los
Estudios de Impacto Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

4. Conceptuar sobre reportes y auto declaraciones de tasa por uso de agua y tasas \ i

~
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retributivas.

5. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacién a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesion, permiso, autorizacion, aprobacion o licencia ambiental
y elaborar conceptos e informes.

6. Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagnoésticos,
conceptos e informes por solicitud de superiores, de entidades publicas, de la
comunidad o de oficio acerca de obras y actividades no autorizadas y traslado a la
dependencia o ente competente.

7. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas como resultado de procesos
administrativos de investigacién ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

8. Participar en la evaluacién ambiental de los planes y esquemas de ordenamiento
territorial.

9. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para la ejecucion de programas de
desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la
defensa y proteccion o para la descontaminaciéon o recuperacion del medio ambiente y
los recursos naturales renovables.

10. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de
proyectos de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizaciéon sea
necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminacion o recuperacion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

11. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecucion de
programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacién sea
necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

12. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientacion y cumplimiento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

13. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticiéon y los solicitados por sus
superiores.

14. Prestar asistencia técnica a las entidades publicas, privadas y particulares, con
referencia al adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservacion
del ambiente, de conformidad con lo establecido en los reglamentos y de acuerdo con
los lineamientos fijados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces.

15. Hacer seguimiento a la conservacion y recuperacion de las areas de mayor prioridad
ambiental, buscando su promocién como areas protegidas, con base en la declaracion,
intervencion sostenible, inclusion dentro de los planes de ordenamiento territorial,
adecuacion como espacios publicos naturales y administracion de las mismas, a partir
de la aplicacién de las politicas relacionadas con el tema y su articulaciéon c¢on los
sistemas regional, departamental, nacional de areas protegidas.

16. Realizar estudios e investigaciones sobre los recursos naturales renovables como
estrategia de prevencion y conservacion, de acuerdo a las politicas nacionales.

17. Realizar seguimiento oportuno a los Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos y
Plan de Gestion Integral de Residuos Sdélidos y emitir y remitir a la dependencia que
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corresponda el informe técnico respectivo. B

18. Realizar seguimiento a vertimientos privados y apoyar técnicamente el proceso de tasa
retributiva.

19. Efectuar seguimiento y control ambiental de los usos del agua, el suelo, el aire y los
demas recursos naturales asi como de las actividades de exploracién, explotacion,
beneficio, transporte, uso y depésito de los recursos naturales no renovables, en
articulacion con las demas Corporaciones Auténomas Regionales, las oficinas
ambientales y otras autoridades de policia, de conformidad con la ley y los reglamentos
vigentes.

20. Efectuar acciones de prohibicién, restriccién o regulacién de la fabricacién, distribucion,
uso, disposicién o vertimiento de sustancias causantes de degradacién ambiental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

21. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de Licencias ambientales requeridas por la ley para el
uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

22. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de permisos de prospeccion, concesiones para el uso
de aguas superficiales y subterraneas, vertimientos y demas relacionados con el recurso
hidrico.

23. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos de emisiones atmosféricas y otras
autorizaciones que generen impactos contaminantes al recurso aire, generados por
fuentes fijas 0 moviles.

24. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilizacién o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

25. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigaciéon, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la fauna, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilizacién o
para el desarrollo de actividades que afecten o0 puedan afectar el ambiente.

26. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los planes de manejo ambiental, compensacién
ambiental, estudios de impacto ambiental, diagnéstico ambiental de alternativas, PGIRS,
PSMV, RESPEL y los demas, que de acuerdo a la competencia ambiental se deba
realizar la revision y evaluacién.

27. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos de ocupacién de cauces de rios,
humedales, de una corriente o depésito de agua que requieren autorizacion.

28. Efectuar las acciones correspondientes frente al cumplimiento de las medidas de
mitigacién, de compensacion y demas obligaciones estabiecidas dentro de las licencias
permisos, autorizaciones ambientales.

29. Gestionar de forma eficaz el cobro de ios derechos por concepto de costos seguimiento
de conformidad con la normatividad vigente en su etapa persuasiva y trasladar a cobro
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coactivo en caso de renuncia en los pagos.
30. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion

Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* {egislacibn Ambiental.

 (Codigo Nacional de Recursos Naturales

+ Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

*» Reglamentacién de las Corporaciones Autdbnomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.

* {egislacién Minera

¢ Plan Nacional de Desarrolio.

s Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

¢ Plan de Accion.

¢ Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

+ Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo economico, social y de obras
publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba

» Estatuto de Contratacion Estatal.

» Sistema de Gestién de Calidad.

¢ Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

s Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

s Indicadores de Gestion.

» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingenieria civil y Afines o Geologia,
Otros Programas De Ciencias Naturales o
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines u Otras

Diecinueve (19) Meses de Experiencia
profesional relacionada.
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Ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta  profesional para aquellas

profesiones en las que se requiera.
Profesional Especializado 2028 16

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir técnicamente el laboratorio de Calidad de Aguas de la Corporacion y gestionar y
mantener la acreditacion ante los organismos de verificacion y control de calidad del recurso
hidrico. Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos
que se requieran para la ejecucién de los planes, programas y proyectos para la
administracién, preservacién y proteccién de la biodiversidad del departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

Coordinar y supervisar las actividades técnicas de! Laboratorio de aguas de la
Corporacion.

Responder por la implementacion, aplicacion y mejoramiento continuo del sistema de
gestién de calidad del laboratorio de aguas de la Corporacion.

Gestionar y Mantener la acreditacion de calidad del laboratorio de aguas de ia
Corporacion de conformidad con la norma correspondiente, que demuestre la
competencia del laboratorio en la realizaciéon de analisis fisicoquimicos ambientales.
Documentar y registrar todos los procesos y actividades det laboratorio, en los niveles
necesarios para garantizar la confiabilidad, la veracidad, y la confidencialidad de la
informacién generada y verificar el cumplimiento de todos los procesos de operacion del
laboratorio y de las acciones correctivas y preventivas indicadas.

Hacer seguimiento al logro de los objetivos de calidad, al desempefio del laboratorio, a
la mision, vision, politica de calidad e indicadores establecidos en el manual de calidad
evaluandolos con frecuencia, para permitir que el Director General o a quien este
encomiende la labor, establezcan metas y acciones para mejorar el desemperio del
laboratorio.
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10.
11.

12.

13,
14,

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Revisar y aprobar los registros del laboratorio y mantener su custodia debida.

Realizar monitoreo periddico de las principales fuentes de aguas naturales y residuales
del departamento para establecer la linea base de calidad ambiental del recurso hidrico.
Apoyar técnicamente el proceso de tasa retributiva y tasa por uso

Servir de apoyo técnico para las diferentes labores de evaiuacion, seguimiento y control
a licencias ambientales, permisos u autorizaciones y apoyar las labores de control de
actividades prohibidas 0 no autorizadas.

Definir y evaluar las actividades de muestreo.

Atender oportunamente las peticiones que formulen los usuarios de laboratorio y emitir
concepto técnico sobre los analisis solicitados y efectuados.

Controlar y responder a la Oficina administrativa y financiera por los inventarios de
reactivos y demas implementos del laboratorio de aguas de la Corporacién.

Organizar y mantener actualizada fa base de datos de clientes del laboratorio.
Conceptuar técnicamente y dar traslado del mismo al area administrativa y financiera del
costo de los servicios prestados a través de laboratorio para el proceso de facturacidn.
Gestionar la suscripcion de convenios para la ejecucién de proyectos de calidad de
aguas, suelo y biota.

Gestionar la colaboracién arménica de otras entidades, que permitan el financiamiento
de la operacién del laboratorio de calidad de agua.

Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucién de
proyectos relacionados con el monitoreo, seguimiento y mejoramiento de la calidad del
agua en Cérdoba.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con el
monitoreo, seguimiento y mejoramiento de la calidad del agua en Cérdoba.

Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientacion y cumpiimiento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores,

Desarrollar los conceptos técnicos requeridos por la Corporacién para e} reajuste del
factor regional aplicado en el calculo de la tasa retributiva.

Hacer seguimiento a ltas metas de reduccion de cargas contaminantes en las cuencas
hidricas de la jurisdiccion, emitir los informes y/o conceptos técnicos respectivos y
remitirlos a las dependencias o entidades competentes.

Realizar de forma periédica monitoreo a la presencia de contaminantes como pesticidas,
agroquimicos, metales pesados, en el recurso suelo, agua y aire.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Legislacion Ambiental.
o (Codigo Nacional de Recursos Naturales
» Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibie o quien

haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,

s
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Protocolos Internacionales, Produccidon mas Limpia, Mercados Verdes.
e Reglamentacién de las Corporaciones Autdbnomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

¢ Plan Nacional de Desarrolio.

* Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

¢ Plan de Accion.

+ Estatuto de Contratacion Estatal.

¢ Sistema de Gestién de Calidad.

» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

» Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

» Sistemas de informacién Geografica

¢ Metodologia de Proyectos y de Evaluacién de Estudios Ambientales

o RAS 2000

* Normas de acreditacién de laboratorios de monitoreo ambiental.

¢ Indicadores de Gestién.

» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadane Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diecinueve (19) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines, 0 Quimica y
Afines o Biologia, Microbiologia Y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

Tarjeta profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 16
l. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Cadigo: 2028
286 §
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Grado: 16
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para la ejecucién de los proyectos de inversién en
materia de produccién y consumo sostenible, mercados verdes y demas proyectos
productivos sostenibles ambientalmente y brindar asistencia técnica en produccién mas
limpia, mercados verdes y demas proyectos productivos sostenibles ambientaimente
atendiendo a las politicas ambientales y los planes de Gestion y de Accién de la
Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

Evaluar y formular proyectos de produccién y consumo sostenible y mercados verdes en
desarrollo de la politica nacional ambiental y la de la Corporacién.

Realizar seguimientc a la ejecucién de los proyectos de produccidon y consumo
sostenible y de mercados verdes promovidos por la Corporacién.

Asesorar y dar asistencia técnica a las comunidades y a las dependencias de |a
Corporacién en la aplicaciéon de las politicas de produccién mas limpia, de mercados
verdes y de aspectos agropecuarios limpios.

Establecer lineas de accién para los indicadores ambientales en lo referente al sector
agropecuario y a la produccién mas limpia.

Gestionar la suscripcién de convenios para la ejecucién de proyectos de produccién y
consumo sostenible y mercados verdes.

Planificar y coordinar programas de prevencién y mitigacion de incendios forestales y
quemas en la jurisdiccion de la Corporacién.

Proyectar los estudios previos y demas documentos de |a etapa precontractual para los
proyectos de produccién y consumo sostenible, mercados verdes, planes de manejo
integral de residuos sélidos y prevencidn y mitigacién de incendios forestales y quemas.
Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de reforestacién,
mantenimientos forestales, planes de ordenamiento forestal y planes de manejo
ambiental.

Participar en el disefio, formulacién y evaluacién de los pianes, programas, proyectos
que requiera la Corporacion de los proyectos de produccién y consumo sostenible,
mercados verdes, planes de manejo integral de residuos sélidos y peligrosos o
especiales y prevencién y mitigacién de incendios forestales y quemas.

Fomento, capacitaciones, implementacién y sostenimiento de planes de manejo integral
de residuos sélidos en la Corporacién.

Realizar el seguimiento y promocién de la implementacién de techologias apropiadas de
recuperacion, rehabilitaciéon y/o de restauracién de los recursos agua, suelo y aire.
Promover y desarrollar la participacion comunitaria en actividades y programas de
proteccién ambiental, de desarroilo sostenible y de manejo adecuado de los recursos

naturales renovables.
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13. Desarrollar y emprender el desarrollo de politicas sostenibles generando practicas
culturales amigables para la proteccién y conservacion de los recursos naturales.

14, Fortalecer procesos de gestion ambiental sostenible en el sector productivo e
institucional que le permita Coordinar acciones para la implementacion de la politica de
produccién mas limpia y prestar asistencia técnica e informacién a los agentes emisores
en los aspectos relacionados con reconversién a tecnologias limpias y controles en
todas las etapas del proceso.

15. Fortalecer procesos de Biocomercio de los recursos naturales renovables, los mercados
verdes y el ecoturismo.

16. Realizar acomparnamiento y seguimiento en lo que corresponda al saneamiento
ambiental de los asentamientos, con el propésito de proponer alternativas en el manejo
de los residuos sdlidos, liquidos y peligrosos.

17. Apoyar, acompanar y evaluar {os programas Aval de Confianza y Lideram.

18. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
plblicas, de |la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

19. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e |Legislacién Ambiental.

Cédigo Nacional de Recursos Naturales.

e Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Producciéon mas Limpia, Mercados Verdes.

*» Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para ei Estado Colombiano MECI

Indicadores de Gestion.

Derecho Administrativo.

Procedimiento Administrativo.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

Produccion mas limpia.

Mercados verdes.

Planes de Manejo integral de residuos sélidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientactén al usuaric y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diecinueve (19) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional retacionada.

Ingenieria Ambiental, Sanitana y Afines o
Ingenieria De Minas, Metalurgia Y Afines
¢ Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Agronomia ¢ Ingenieria Industrial y Afines
o0 Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines o Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional para aguellas
profesiones en las que se requiera.

Profesional Especializado 2028 16
|. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: UNC (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargoe del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Construir las condiciones basicas que permitan disefar y estructurar un Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, que permita promover, mantener y mejorar las
condiciones de salud y de trabajo en la Corporacion, con el fin de preservar un estado de
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores, a nivel individual y colectivo gue mejore
el Clima Laboral y a su vez la productividad, propiciando seguridad, proteccion y atencion en

\
Vo (LY
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el desarrollo de sus tareas habituales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=N

Diseriar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de
trabajo, con el fin de disminuir el ausentismo laboral.

3. Fomentar programas de promocién de estilos de vida y trabajo saludables en los
funcionarios, para formar trabajadores con costumbres sanas.

4. Analizar la magnitud de los factores de riesgo en la empresa e implementar los sistemas
de control requeridos para evitar efectos nocivos en los trabajadores, las instalaciones,
la comunidad y el medio ambiente.

5. Elaborar, implementar, analizar y actualizar las estadisticas de la informacién
recolectada en los diferentes registros para la toma de decisiones, los cuales permitiran
controlar el comportamiento de los factores de riesgo existentes y detectar la presencia
de nuevos agentes agresores.

6. Divulgar y sensibilizar las normas de Salud Ocupacional, para facilitar el control de los
factores de riesgo y prevenir la aparicion de accidentes y enfermedades profesionales.

7. Mantener, incentivar y fortalecer grupos de apoyo del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, siendo los principales el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la Brigada de Emergencia y el Comité de Convivencia
Laboral.

8. Disefiar coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos de Gestién del Talento
Humano, relacionados con la planeacion y desarrollo de competencias, capacitacion,
bienestar y estimulos, para asegurar el nivel de competencia requerido en cada uno de
los empleados, con base en las necesidades detectadas, los requerimientos, las
metodologias y lineamientos existentes.

9. Participar y gestionar la medicion del clima laboral y cultura organizacional para la
formulacién de programas que permitan mantener niveles adecuados de calidad de vida
laboral, de acuerdo a los requerimientos de la entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en la ejecuciéon del Programa de Salud Ocupacional y los planes para
promover |a salud, la seguridad, y prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales en los funcionarios de la Corporacién.

11. Formular e implementar los planes para el cumplimiento de los requisitos legales en
SST, estableciendo los objetivos, metas y programas a establecer para el SG-SST

12. Comunicar los peligros y riesgos al personal (trabajadores, visitantes y contratistas).

13. Realizar un programa de inspecciones en los puestos de trabajo.

14. Tener un registro de las Inspecciones realizadas.

15. Analizar los informes periédicos de inspecciones generales para identificar condiciones
anormales repetitivas y sus causas basicas.

16. Realizar Informe de revision gerencial y verificar la revision del desempefio del SG-SST
y las conclusiones para la mejora.

17. Formular y crear procedimientos documentados para responder a situaciones de
emergencia potenciales y reales.

18. Difundir los planes de emergencias a todo el personal de la Corporacién.

19. Actualizar la informacién relacionada con la preparacion y respuesta a emergencias.

20. Proyectar Convenios, Resoluciones u otros mecanismos para contar con otros equipos

> ¢
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

de otras entidades, requeridos para atender la emergencia

Conformar las Brigadas de Emergencia.

Realizar simulacros y llevar registros y archivos de estos.

Realizar Analisis de los resultados de los simulacros.

Realizar seguimiento a las acciones correctivas derivadas de los simulacros y de las
emergencias atendidas.

Difundir de como actuar frente a una emergencia y socializar a los funcionarios los
brigadistas que mas cerca se encuentran a su puesto de trabajo y cuales son los riesgos
identificados en la ejecucion de sus labores.

Verificar el analisis de los accidentes e incidentes de trabajo y toma de acciones.
Elaborar los criterios de SST que se utilizan para |la seleccion, evaluacion y reevaluacion
de coniratistas.

Actualizar el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Llevar registro del factor del Ausentismo y su Solucion.

Gestionar y adelantar todas las actuaciones necesarias para ejecutar los programas de
capacitacion, bienestar social y salud ocupacional del personal de ta CVS.

Realizar estudios sobre clima organizacional y relaciones humanas y adelantar
programas que conduzcan a mejorar |las relaciones iaborales.

Elaborar, proponer y ejecutar programas de promocion, motivacioén y estimulos para los
funciconarios de la Corporacién.,

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y |0s solicitados por sus
superiores.

Orientar las acciones del area al mejoramiento continuo para el Sistema Integral de
Gestion de la Corporacion.

Apoyar en el disefio del plan anual de talento humano y vigilar su ejecucion conforme a
las politicas de la Corporacidn.

Apoyar el disefio y ejecucion de los planes institucionales de Bienestar Social, Estimulos
e Incentivos, seguridad y salud en el trabajo, dentro de los parametros y términos
establecidos por ley.

Disefiar y ejecutar el programa institucional de formacion y capacitacidon para los
funcionarios de la Corporacion, de acuerdo con las normas legales sobre |a materia.

Las demas funciones gue sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Techica de Calidad en la Gestion Publica

Modelo Estandar de Control interno para el Estade Colombiano MECI

Indicadores de Gestién.

informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

Codigo Contencioso Administrativo.
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Estatuto de Contratacién Estatal.
Cédigo Unico Disciplinario.

Sistema de Seguridad Social.
Plan Nacional de Capacitacion

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.
Sistema Unico de Informacién de Personal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica
del niacleo basico de conocimiento en:
Psicologia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

Diecinueve (19) Meses de Experiencia

profesional relacionada.

Nivel profesional especializado 2028 16

l. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

I.LAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias optimas de financiamiento y/o inversién, analizar el desempefo
(rentabilidad) y tendencias de instrumentos financieros de la Corporacién y proponer

b2
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posibles soluciones a problemas financieros, tanto en condiciones de estabilidad como de
riesgo e incertidumbre.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefio, desarrollo e implementacion de modelos, instrumentos y procesos, que dan
solucion optima a los diferentes problemas economico-financieros, en un ambiente
signade por incertidumbre y riesgo.

2. Desarrollar modelos financieros en términos matematicos y cuantitativos e
implementarlos utilizando las herramientas informaticas

3. Gestionar integralmente los riesgos y las coberturas.

4. Estructurar y gestionar portafolios de inversion.

5. Administrar activos y pasivos de la Corperacién

8. Ewvaluar financieramente proyectos de inversion

7. Analizar la situacién financiera de la entidad a través de los estados financieros y
proponer soluciones ante los distintos escenarios financieros, econdémicos vy
presupuestales de la entidad.

8. Elaborar y evaluar proyectos de inversion.

9. Analizar y determinar la estructura de capital y financiera.

10. Desarrollar estrategias de inversion y financiamiento.

11. Analizar ta actividad tributaria y proponer estrategias que permitan optimizar las ingresos
y costos de la Corporacion.

12. Apoyar a la subdireccién de planeacién ambiental y al jefe de la oficina administrativa y
financiera en la elaboracidon, seguimiento y evaluacién del proyecto de presupuesto
anual de la Corporacién.

13. Analizar el comportamiento presupuestal de la entidad y presentar los respectivos
informes a la Direccién General.

14. Apovarla elaboracion y consclidacién del plan de inversiones.

15. Participar en la elaboracién del plan financiero, de fuentes y usos de recursos de la
Corporacion, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios, para
ejecutar de manera optima los recursos de la entidad.

16. Elaborar propuestas de cambios que se consideren pertinentes para garantizar el
equilibrio presupuestal y la armonia financiera de la Corporacion, para ser presentados
por parte de la oficina Administrativa y Financiera a la Direccion General.

17. Elaborar y analizar los informes presupuestales requeridos por la Corporacién y los
ocrganismos de control relacionados con las funciones propias de la gestidon
presupuestal, con la oportunidad y periodicidad requerida.

18. Hacer seguimiento al cumplimiento de metas presupuestales y recomendar acciones
tendientes a su superacién.

19. Rendir informes de ejecucién presupuestal y proyectar las respuestas a los
requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a través de derechos de
petictdn y los solicitados por sus superiores.

20. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las gue encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn
Corporative SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacion Ambiental.
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Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion.

Normas presupuestales.

Hacienda publica.

Estatuto tributario.

Sistema de Desarrollo Administrativo,

« Sistema de Gestion de Calidad.

» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
» Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

s Indicadores de Gestion.

» Informatica Basica — Word, Excel, powerpoint.

Reglamento para el manejo del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o
aquel gue lo modifique, derogue o adicione.

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible. \

Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién at usuario y al ctudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y afines o
Matematicas, Estadisticas y Afines u otras
ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para  aguellas
profesiones en [as gue se reguiera.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nivel profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION

Nivel:

PROFESIONAL

Denominacidn del Empleo:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

94
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Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se
requieran para la ejecucién de los planes, programas y proyectos para la administracion,
preservacion y proteccion de la biodiversidad o para el aprovechamiento o movilizacién de
los recursos naturales renovables o para el desarrollo de proyectos, obras o actividades que
afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la descontaminacién o recuperacion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

@ o

10.

11.

12.

Preparar términos de referencia para la elaboracton y ejecucion de los estudios
ambientales de biodiversidad que deben ser presentados ante la Corporacion.

Emitir concepto técnico sobre los estudios ambientales que se presenten para la
solicitud de licencia ambiental relacionados con fauna silvestre.

Realizar visitar técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacton a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesion, permiso, autorizacion o licencia ambiental en materia
de fauna y elaborar los conceptos e informes pertinentes.

Atender las peticiones, quejas y reclamos gque formulen los ciudadanos relacionados con
las actividades y programas de proteccién ambiental, de desarrolio sostenible y de
manejo adecuado de los recursos naturales renovables en especial fauna a cargo de la
Corporacién.

Coordinar acctones para el seguimiento, control y vigilancia del recurso fauna.

Elaborar y mantener actualizada una base datos sobre decomisos y entregas voluntarios
de fauna silvestres en jurisdiccion de la Corporacion.

Coordinar actividades relacionadas con el manejo post decomiso de especies de fauna
silvestre.

Cooperar con el planteamiento de estrategias de educacion relacionadas con la
proteccion de la fauna y con proyectos alternativos gque reduzcan la extraccién del
recurso.

Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de
proyectos relacionados con la biodiversidad de fauna silvestre.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con
biodiversidad y fauna silvestre.

Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesién, pemiso, autorizacién, aprobacién o licencia ambiental
y elaborar conceptos e informes.

Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagnésticos,
conceptos e informes por solicitud de superiores, de entidades publicas, de la
comunidad o de oficio acerca de obras y actividades no autorizadas y traslado a la

(e
[9 5
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21

. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y

dependencia o ente competente.

Verificar el cumplimiento de las sanciones impuesta como resultado de procesos
administrativos de investigacion ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.
Participar en la evaluacion ambiental de los planes y esquemas de ordenamiento
territorial.

Coordinar la asistencia técnica a las entidades territoriales la asistencia técnica para la
ejecucion de programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya
realizacion sea necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminacion o
recuperacién del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de
proyectos de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacién sea
necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminaciéon o recuperacién del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de para la ejecucion de
programas de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacién sea
necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacion o recuperacién del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientacién y cumplimiento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

Expedir y realizar seguimiento y control de los salvoconductos requeridos para la
movilizacion de los productos de la diversidad biolégica.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» legislacion Ambiental.

o (adigo Nacional de Recursos Naturales

o Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en |os siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccidn mas Limpia, Mercados Verdes.

» Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo

Sostenible. '

Pian Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Sistema de Gestién de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

indicadores de Gestion.
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» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Quimica y Afines, o Quimica y
Afines o Biologia, Microbiologia Y Afines o
Medicina Veterinaria o Zootecnia o
Ingenieria civil y Afines o Geologia, Otros
Programas De Ciencias Naturales o
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aguellas
profesiones en las que se requiera.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Nivel profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESFECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACICN
AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, hacer, verificar y actualizar los procesos y procedimientos de la Corporacion
mediante el desarrollo de programas de mejoramiento contindo que permitan implementar
normas técnicas de gestién de calidad de conformidad con las politicas institucionales y las
normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y participar en el proceso de implementacién de sistemas y normas técnicas
de Gestion de |la Calidad y velar por su actualizacién.

2. Coordinar el disefio e implantacién de los procesos y procedimientos de la Corporacion y
proponer los cambios que sean necesarios para garantizar su actualizacién.

3. Colaborar a las distintas dependencias en la implementaciéon y definicién de nuevos
procesos y métodos de trabajo para lograr una simplificaciéon y agilizacién de los
procesos operativos realizados en la Corporacion.

4. Proponer adecuaciones a la estructura organizacional segun los cambios del entorno,
las nuevas técnicas de la gerencia publica y las necesidades de la CVS.

5. Apoyar la realizacién de estudios sobre formulacidon y montaje de indicadores vy
parametros de gestion, evaluacion y seguimiento, administrativos y financieros, que
permitan evaluar los procesos y actividades.

6. Participar en la definicidn de criterios y parametros a tenerse en cuenta para la
consolidacién organizacional y el fortalecimiento y optimizacién de los recursos
humanos, financieros y fisicos.

7. Apoyar la actualizacion del Manual Especifico de Funciones, competencias laborales y
requisitos de los diferentes empleos de la Corporacién.

8. Velar por |la programacion y realizacion de las auditorias internas y externas de gestion
de la calidad y de mejoramiento continuo.

9. Velar y coordinar con los distintos lideres de procesos que sean subsanadas, las
observaciones, hallazgos y/o no conformidades que sean encontradas en las auditorias
internas y externas realizadas en la Corporacién.

10. Estudiar y evaluar el comportamiento de los indicadores de gestién de calidad y
proponer cambios en los procesos o procedimientos a los lideres de proceso,
atendiendo los resultados de los mismos.

11. Velar por que los funcionarios de la Corporacion den cumplimiento a lo establecido en el
SGC.

12. Apoyar a otras unidades en la definicidon de estrategias que permitan minimizar el riesgo
asociado a la ejecucién de las actividades propias de su gjercicio misional.

13. Rendir informes y proyectar las respuestas a los reguerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

14. Las demas funciones gue sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn
Corporativo SGC. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacidon Ambiental.
» Codigo Nacional de Recursos Naturales
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e Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o gquien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolas Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.
e Reglamentacicn de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrolio
Sostenible.
= Plan Nacional de Desarrollo.
* Plan de Gestién Ambiental Regiconal de la CVS- PGAR.
» Plan de Accién.
» Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.
» Normas presupuestales.
« Estatuto de Contratacién Estatal.
e Sistema de Desarrollo Administrativo.
» Sistema de Gestion de Calidad.
» Metodologia de Proyectos.
* Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econdémico, social y de obras
publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.
* Sistemas de informacion Geografica.
» Sistemas de Gestion Ambiental.
* Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
+« Norma Técnica de Calidad 1SO 9001: 2000.
» Norma Tecnica de Calidad SO 14001; 2000.
o« Norma Técnica Colombiana NTC 5714 para la obtencién del Sello Ambiental.
e Sistema de gestion de la Corporacion.
« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
» Indicadores de Gestién.
» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la grganizacién Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada con las funciones del cargo.
Administracion o Derecho y Afines o
Economia o Ingenieria Industrial y Afines
0 Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postigrado en la modalidad de
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especializacion.

Tarjeta profesional para  aguellas
profesiones en las que se requiera.

Nivel profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: UNQ (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la definicion de los planes de desarrollo ambiental de las entidades
territoriales, en sus programas y proyectos en materia de proteccién del medio ambiente y
los recursos naturales renovables, de manera que se asegure la armonia y coherencia de
las politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades territoriales con las politicas y
planes de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar teécnica y logisticamente a las entidades territoriales de la jurisdiccién de la
Corporacién en la definiciébn de los planes de desarrollo ambiental, asi como en sus
programas y proyectos en materia de proteccion del medic ambiente y de |os recursos
naturales renovables, de manera tal que se asegure la armonia y coherencia de las
pcliticas y acciones.

Participar el disefio, formulacién y evaluacion de tos planes, programas, proyectos que
requiera la Corporacion para la administracién del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, propendiendo por su desarrolle sostenible.

Apoyar la evaluacion, concertacidon y aprobaciéon de los planes y esquemas de
ordenamiento territorial.

Contribuir en la elaboracion y consolidacion del plan de inversiones, del plan financiero
plurianual, del proyecto de presupuesto anual de la Corporacién, del Plan de Accién del
Director General y del Plan de Gestion Ambiental Regional.

Apoyar la elaboracion de los informes de gestién mediante la aplicacion de indicadores
de avance, de impacto, de cumplimiento y de gestién.

Supervisar los contratos y convenios asignados y verificar, de manera tecnica, la
orientacion y cumplimiento de los mismos, y presentar los informes correspondientes,
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10.

11.

12.

Implementar y hacer seguimiento al plan de ordenamiento forestal, el Plan de
Ordenamiento Territorial, plan de ordenacion y manejo integrado de las unidades
ambientales costeras POMIUAC, las Unidad Ambientales Costeras UAC y el Plan de
Manejo y Ordenacion de una Cuenca - POMCA.

Ejecutar acciones de pricrizacion de las cuencas objeto de ordenacién en la respectiva
Area Hidrografica o Macro cuenca, de acuerdo con criterios de coferta, demanda vy
calidad hidrica.

Ejecutar acciones de definicién del Ordenamiento y manejo de cuencas hidrograficas, en
Sub zonas Hidrogréficas o su nivel subsiguiente, de acuerdo a las caracteristicas
territoriales y a la Politica Nacional para el manejo integral del Recurso Hidrico.

Disenar, ejecutar y evaluar acciones que permitan vincular la gestion del riesgo como
variable importante dentro de los procesos de tomas de decisiones en el drea de
jurisdiccién de la Corporacion.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General ¢ por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* | egislacion Ambiental.

+ (Codigo Nacional de Recursos Naturales

¢ Politicas Ambientales del Ministeric de Ambiente y Desarrolioc Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

¢ Reglamentacion de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo

Sostenible.

Plan Nacional de Desarrolio.

Plan de Gestién Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.

Estatuto de Contratacién Estatal.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Metodologias de analisis, evaluacién y mitigacion del riesgo.

Metodologia de Proyectos.

Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econdmico, social y de obras

publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba.

Sistemas de informacién Geografica.

Sistemas de Gestion Ambiental.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP.

Modelo Estandar de Control Interno para et Estado Colombiano MECI

Indicadores de Gestidn.
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» Informatica Basica ~ word, Excel, powerpaint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada con las funciones del cargo.
Administracién o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Geografia, Historia o
Geologia, Otros Programas De Ciencias
Naturales o Ingenieria De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingenieria Civil y
Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Nivel profesional especializado 2028 13

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones, visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se
requieran para la ejecucién de los planes, programas y proyectos para la administracién,
preservacion y proteccion de la biodiversidad de fauna silvestre del departamento; y apoyar
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y garantizar el logro del bienestar animal para ios individuos def Centro de Atencion y
Valoracion de Fauna Silvestre — CAV de la Corporacion Auténoma de los Valles de Sinu y
San Jorge.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar términos de referencia para la elaboracidn y ejecucion de los estudios
ambientales de biodiversidad que deben ser presentados ante la Corporacidn.

2. Emitir concepto técnico sobre los estudios ambientales que se presenten para la
solicitud de licencia ambiental relacionados con fauna silvestre.

3. Realizar visitar técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesidn, permiso, autorizacidén o licencia ambiental en materia
de fauna y elaborar los conceptos e informes pertinentes.

4. Atender las peticiones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con

las actividades y programas de proteccién ambiental, de desarrollo sostenible y de

manejo adecuado de los recursos naturales renovables en especial fauna a cargo de la

Corporacion.

Coordinar acciones para el seguimiento, control y vigilancia del recurso fauna.

Elaborar y mantener actualizada una base datos sobre decomisos y entregas voluntarios

de fauna silvestres en jurisdiccién de la Corporacién.

7. Coordinar actividades relacionadas con el manejo post decomiso de especies de fauna
silvestre.

8. Cooperar con el planteamiento de estrategias de educacidén relacionadas con la
proteccién de la fauna y con proyectos alternativos que reduzcan la extraccion del
recurso.

9. Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la ejecucion de
proyectos relacionados con la biodiversidad de fauna silvestre y el mantenimiento del
Centro de Atencion y Valoracion de Fauna — CAV CVS,

10. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relacionados con
biodiversidad y fauna silvestre.

11. Ejercer las acciones tendientes al cuidado, preservacién y rehabilitacion de la fauna
silvestre.

12. Liderar camparas educativas para el cuidado y la preservacion de la fauna y la
bicdiversidad en la jurisdiccién del departamento de Cordoba.

13. Procurar el mantenimiento y buen estado del CAV e informar lo que corresponda a la
Oficina Administrativa y Financiera.

14. Coordinar el analisis de bienestar animal para los individuos de la colecciéon del Centro
de Atencion y Valoracion de Fauna Silvestre — CAV, llevando a cabo estudios
comportamentales y coordinando las acciones requeridas para garantizar su bienestar.

15. Realizar las actualizaciones mensuales fisicas de los inventarios y corroborarlos con la
informacién de! sistema de registros ZIMS, realizando las correcciones necesarias.

16. Asistir y participar de las reuniones realizadas al interior de la unidad para planear y
atender los asuntos necesarios.

17. Aplicar los procedimientos establecidos en la normatividad que aplica a los CAV y en el
Manual de Procesos y Procedimientos del Centro de Atencién y Valoracion de Fauna
Silvestre — CAV en la ejecucién de las funciones, eliminando tramites innecesarios y
ejerciendo autocontrol en su desempeno.

o
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18.

16.

20.

Concurrir en el desempefio de sus funciones con todas las dependencias, integrando
equipos de trabajo que garanticen una gestion con calidad y el cumplimiento oportuno
de los objetivos y metas institucionales.

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional, establecidos por el Centro de Atencidén y
Valoracion de Fauna Silvestre — CAV.

Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
técnica la orientacion y cumplimiento de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

21. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

22. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Legislacién Ambiental.
¢ Codigo Nacional de Recursos Naturales
» Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien |
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.
s Reglamentacion de las Corporaciones Autdnomas regionates y de Desarrollo
Sostenible.
» Plan Nacional de Desarrollo.
* Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
¢« Plan de Accién.
» Estatuto de Contratacion Estatal.
¢ Sistema de Gestion de Calidad.
» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
s |ndicadores de Gestion.
» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Expenrticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica | Diez (10) meses de experiencia profesional
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los correspondientes ajustes al balance.

' 6. Coordinar con tesoreria la informacion del recaudo diario en bancos y llevar el registro
que facilite el control por parte del nivel directivo de la Corporacion.

7. Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar a la tesoreria los resultados y ajustes
requeridos para el registro correspondiente.

8. Elaborar las declaraciones fiscales y parafiscales y velar por el pago oportuno de las
obligaciones respectivas.

9. Generar la informacién para la Contraloria General de la Nacién, previa revision de las
instancias competentes.

10. Apoyar en la expedicion anual de los certificados de ingresos y retenciones a
proveedores y demas usuarios.

11. QOperar el modulo de contabilidad del software administrativo y financiero que tenga la
Corporacion de conformidad con las normas contables y fiscales aplicables a la
Corporacion y el SGC.

12. Hacer el analisis y verificacion de las cuentas por pagar registradas.

13. Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos exigidos en las normas
vigentes y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.

14. Expedir los certificados que se requieran para que la tesoreria realice el reintegro de 0s
rendimientos financieros de forma oportuna.

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticidn y los solicitados por sus
superiores.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las gque encuentren establecidas para su cargo dentro del Sisterma de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Legislacidon Ambiental.

Reglamentacion de las Carporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

Plan de Accién.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
Plan Unico de Cuentas

Régimen Tributario

Sistemas de Informacion Financiera

Indicadores de Gestidon

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Quimica y Afines, o Quimica y
Afines o Biologia, Microbiologia Y Afines o
Medicina Veterinaria o Zootecnia o
Geologia, Otros Programas De Ciencias
Naturales o Biologia, Microbiologia vy
Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional para aquellas
profesiones en las que se requiera.

relacionada con las funciones del cargo.

Nivel Profesional Universitario 2044 11

|. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: UNOC (1)

Dependencia:

CFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Y

ILAREA FUNCIONAL -~ OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y operar el proceso contable de la Corporacion, preparando y presentando el Balance

General y los estados financieros que reflejen la situacién financiera de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo con el P.U.C. plan unico de cuentas del sector

oficial, los documentos fuente y asegurar su registro en el sistema contable.

2. Efectuar las imputaciones y registros contables de las transacciones de la Corporacion y

responder por la exactitud y actualizacion permanente de los mismos en forma diaria.

3. Preparar y elaborar el Balance General, los Estados Financieros y demas informes
contables y financieros requeridos, por la entidad para el ejercicic de sus funciones o

para rendir informes a las autoridades competentes.

4. Certificar con su firma y matricula profesional, los balances y estados financieros de la

Corporacion.

5. Elaborar mensualmente las notas de ajuste o comprobantes de indirectos para realizar

P
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Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en aguellcs casos gue
la ley asi lo establezca.

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) Meses de Experiencia profesional
del nuclec basico de conocimiento en: | relacionada.
Contaduria Publica.

Nivel profesional 2044 09

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL

Cargo del jefe Inmediato:

DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar los procesos y procedimientos que se requieran para la operacion del sistema de

informacion externa e interna de la entidad y velar por [a buena imagen de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Posicionar y consolidar la imagen de la Corporacidon como institucién ambiental con
incidencia y autoridad sobre ecosistemas y poblaciones de interés nacional, ubicados en
el centro del pais.

Coordinar, administrar y evaluar el manejo de los medios de comunicacion.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de servicios de esta area.

Registrar visual y graficamente las actuaciones de los servidores de la Corporacidn con
el objeto de promover y difundir la informacién relevante.

Disefar, coordinar y desarrollar el protocolo de eventos de la Corporacién.

Colaborar a las areas relacionadas con la ejecucién de eventos en los que se requiera
resaltar ias acciones e imagen de la Corporacién y propender por la adecuada utilizacién
de la imagen corporativa de la entidad y apoyar logisticamente |la realizacion de los
mismaos,

A
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7. Dar a conocer los adelantos y proyectoes de la entidad y preparar informes especiales de
acuerdo con el medio de comunicacién.

8. Canalizar la informacién de la Corporacidén hacia los medios de comunicacién masivos
en el ambito nacional y regional, asi como ofrecer los elementos de soporte necesarios
en los aspectos graficos, visuales e informativos.

9. Atender las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion.

10. Coordinar las actividades de archivo y correspondencia y del centro de documentacion
de la CVS.

11. Apoyar a través de los mecanismos de comunicacién y divulgacion, los servicios de
atencién al usuario y los procesos relacionados con participacion comunitaria y
educacién ambiental.

12. Llevar el registro de prensa respecto de la actividad ambiental nacional e internacional,
asi como el de los asuntos de interés de la Corporacion, junto con el material grafico y
audiovisual de la misma.

13. Elaborar todas las actas de las sesiones del Consejo Directivo, Asamblea Corporativa y
demas reuniones o sesiones convocadas por el Secretario General, y archivarlas.

14, Participar en programas y actividades para fortalecer la educacién ambiental y la
participacién ciudadana.

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacion Ambiental.

o Cébdigo Nacional de Recursos Naturales.

e Politicas Ambientales del Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga
sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedaies,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

* Reglamentacion de las Corporaciones Autonemas regionales y de Desarrollo Sostenible.

» Plan de Accion.

o Sistema de Desarrollo Administrativo.

o Sistema de Gestion de Calidad.

¢« Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

+ Modeio Estandar de Control Interno para et Estado Colombiano MECI

.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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| Orientacién a resuitados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Comunicacion  Social, Periedismo vy
Afines.

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la ley asi lo establezca.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

|. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: UNO {1}

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la estructuracion y ejecucidon de planes, programas y proyectos tendientes a la
formacion y capacitacién en educacién ambiental y desarrollar proyectos de educacion
ambiental tendientes a crear cultura ambiental y propender por el desarrollo sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar en compafiia de las subsedes y las demas dependencias de la Corporacion
programas de educacion, capacitacién y participacion comunitaria y coordinar fa
inclusién del componente educativo o de participacién segun se requiera en |08
programas y proyectos corporativos.

Prestar asistencia técnica a las comunidades que participan en los proyectos que
adelanta la CVS.

Realizar diagndsticos participativos y comunitarios para apoyar la formulacion y diserio
de los programas y proyectos realizados por la Corporacion, en materia de educacion,
comunicacion y participaciéon comunitaria,

Establecer los criterios que cualifiguen la participacién ciudadana en proyectos
productivos ambientalmente sostenibles.
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5. Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participacion de los
actores ambientales y la comunidad en general en la gestién ambiental.

6. Promover la identificacion de proyectos y convenios que fomenten la participacién
ciudadana en la gestiéon ambiental.

7. Colaborar en la elaboracién de los estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y
PROCEDAS y con el area de educacién ambiental formal e informal.

8. Asistir en la realizacién de la supervisién de los contratos y convenios de los proyectos
PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el area de educacion ambiental formal e informal.

9. Disefiar e implementar es uso de documentos destinados a la divulgacién y capacitacién
de proyectos productivos comunitarios en materia ambiental.

10. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

19. Promover y desarrollar la participacién comunitaria en actividades y programas de
proteccién ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

20. Coordinar con las subsedes y las demas dependencias de la Corporacion el desarrolio
programas de educacion, capacitacién y participacidon comunitaria y coordinar la
inclusién del componente educativo ¢ de participacidén segin se requiera en los
programas y proyectos corporativos.

21. Asesorar y dar asistencia técnica a las comunidades que participan en los proyectos que
adelanta la CVS.

22. Realizar diagnésticos participativos y comunitarios para apoyar la formulacién y disefio
de los programas y proyectos realizados por la Corporacién, en materia de educacion,
comunicacion y participacién comunitaria.

23. Establecer los criterios que cualifiquen la participacion ciudadana en proyectos
productivos ambientalmente sostenibles.

24. Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participacién de los
actores ambientales y la comunidad en general en la gestion ambiental.

25. Promover y coordinar la identificacion de proyectos y convenios gque fomenten la
participacién ciudadana en ia gestion ambiental.

26. Elaborar estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el area
de educacién ambiental formal e informal.

27. Participar en la etapa precontractual de contratos © convenios relacionados con los
proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el drea de educaciéon ambiental.

28. Realizar supervisién de los contratos y convenios de los proyectos PRAES, CAEC y
PROCEDAS y con el area de educacién ambiental formal e informal.

29. Diseflar documentos destinados a la divulgacién y capacitacion de proyectos productivos
comunitarios en materia ambiental.

30. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

31. Desarrollar metodologias pedagégicas, programas y proyectos de educacién
ambiental, para la formacién de practicas, habitos, costumbres y procesos
participativos con las comunidades y organizaciones publico/privadas en el territorio de
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32.

33.

34.

35.

36.

la jurisdiccion de CVS, garantizando la recuperacion, preservacion, promogion,
proteccidén, y conservacion de los recursos naturales renovables, en el marco de las
politicas nacionales e internacionales,

Garantizar la incorporacion de acciones y estrategias ambientales dirigidas a las
diferentes etnias del territorio, articulando su cosmovision y plan de vida a los programas
y proyectos de participacién, educacion y cultura ambiental.

Establecer escenarios de capacitacion, divulgacion, educacion ambiental y participacion
ciudadana, mediante la definicion de metodologias pedagogicas que involucren a la
comunidad y a los funcionarios de la Corporacion, con el fin de fortalecer y hacer mas
eficiente el ejercicio de autoridad ambiental.

Identificar las necesidades educativas de los diferentes publicos en el territorio,
relacionados con el quehacer corporativo, con el fin de disefar y aplicar las estrategias
educativas para fomentar la cultura del desarrollo sostenible.

Crear, impulsar, e innovar en medidas tendientes a la socializacion y divulgacion del
Aula Verde Virtual Interactiva, como instrumento de educacién ambiental tanto para las
instituciones educativas como para la ciudadania en general.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General 0 por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su carge dentro del Sistema de Gestidn
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacién Ambiental.

¢ (Cadigo Nacional de Recursos Naturales.

s Politicas Ambientales del Ministerioc de Ambiente y Desarrollo Sostenible ¢ guien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacicnales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

o Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

» Sjstema de Gestion de Calidad.

» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004.

s Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI actualizacion
2014,

» Indicadores de Gestion.

« Procedimiento Administrativo.

e Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

* Planes de Manejo integral de residuos solidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesiconal
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la arganizacién Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleoc basico de conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Agronomia o Ingenieria Industrial y Afines
o Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines o Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines o Educacion o
Administracion o Sociologia, Trabajo
Social Y Afines Licenciaturas en el Area
de Ciencias Naturales y Sociales.

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la ley asi lo establezca.

Veinticuatro (24) Meses de Experiencia

profesional relacionada.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

|. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia:

OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL ~ OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades del proceso contable de la Corporacién, preparando y presentando el
Balance General y los estados financieros que reflejen la situacién financiera de la

Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i. Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo con el P.U.C. plan Unico de cuentas del
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

sector oficial, los documentos fuente y asegurar su registro en el sistema contable.
Efectuar las imputaciones y registros contables de las transacciones de la Corporacion
y responder por la exactitud y actualizacion permanente de los mismos en forma diaria.
Preparar y elaborar el Balance General, los Estados Financieros y demas informes
contables y financieros requeridos, por la entidad para el ejercicio de sus funciones o
para rendir informes a las autoridades competentes.

Certificar en forma subsidiaria con su firma y matricula profesional, los balances y
estados financieros de la Corporacion.

Elaborar mensualmente las notas de ajuste o comprobantes de indirectos para realizar
los correspondientes ajustes al balance.

Coordinar con tesoreria la informacién del recaudo mensual en bancos y llevar el
registro que facilite el control por parte del nivel directivo de la Corporacion.

Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar a la tesoreria los resuitados y
ajustes requeridos para el registro correspondiente.

Elaborar las declaraciones fiscales y parafiscales y velar por el pago oportuno de las
obligaciones respectivas.

Generar la informacion para la Contraloria General de la Nacion, previa revision de las
instancias competentes.

Apoyar en la expedicién anual de los certificados de ingresos y retenciones a
proveedores y demas usuarios.

Operar el moédulo de contabilidad del software administrativo y financiero que tenga la
Corporacién de conformidad con las normas contables y fiscales aplicables a la
Corporacién y el SGC.

Hacer el analisis y verificaciéon de las cuentas por pagar registradas.

Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos exigidos en las normas
vigentes y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores
y las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Ambiental.

Reglamentacion de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

Plan de Accién.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de ia Nacién - Estatuto Organico de Presupuesto
Plan Unico de Cuentas

Régimen Tributario

Sistemas de Informacién Financiera

Indicadores de Gestion

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
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¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
* Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la arganizacién Creatividad e innovacién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) Meses de Experiencia
detl nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Contaduria Puablica.

Tarjeta profesional en aquellos casos que

la ley asi lo establezca.

Nivel Profesional Universitario 2044 09
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de recaudo de la sobretasa ambiental, ejecutar y controlar el
proceso de facturaciéon de tasa retributiva y tasa por uso para todos los sujetos pasivos de
las mismas en la jurisdiccion territorial de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de recaudo de la sobretasa ambiental, en las Tesorerias de los
Municipios del Departamento de Cérdoba.

2. Ejecutar y controlar el proceso de facturacién de tasa retributiva y tasa por uso para
todos los sujetos pasivos en la jurisdiccion territarial de la Corporacion.

3. Verificar diariamente los ingresos por concepto de la sobretasa ambiental, tasa

retributiva y tasa por uso.
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4. Actualizar constantemente el Estado de Cuenta de los municipios, a fin de facilitar el
andlisis y las proyecciones de recaudos para efectos de analisis presupuestal y de su
gestion de cobro valiéndose cuando sea pertinente de los funcionarios de la Corporacion
que laboran en las subsedes de algunos Municipios.

5. Mantener actualizado el Estado de Cuenta de los sujetos pasivos de la tasa retributiva y
de la tasa por uso, a fin de facilitar el analisis y las proyecciones de recaudos para
efectos de analisis presupuestal y de su gestion de cobro.

6. Revisar permanentemente los informes de cartera para analizar, clasificar y calificarlas
cuentas, rotacion de cuentas por cobrar, periodos promedios de cobro y definir
estrategias a seguir segun las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas
detectadas en |os resultados.

7. Proponer y ejecutar politicas de cobro en los posibles eventos en los cuales se generen
cuentas de cobro o facturas, de acuerdo a las modalidades de ingresos de la
Corporacién y los procedimientos definidos para obtener su recaudo.

8. Socializar y mantener contacto permanente con los entes sujetos de cobro, con el fin de
concienciar a los diferentes contribuyentes o usuarios sobre el pago de |la sobretasa
ambiental, la tasa retributiva y la tasa por uso.

9. Facturar, cobrar y recaudar oportunamente el producto de las contribuciones, tasa y
sobretasas, derecho, tarifas y multas por concepto del uso y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables.

10. Facturar, cobrar y recaudar las contribuciones relacionadas con tasas, sobretasas y
demas instrumentos economicos en coordinaciéon con la subdireccion de gestion
ambiental.

11. Garantizar la recuperacién coportuna de la cartera a favor de ia Corporacion.

12. Realizar las actividades relacionadas con el cobro persuasivo de las obligaciones
pendientes a nombre de la Corporacion.

13. Llevar el registro actualizado de las obligaciones pendientes por cobrar, destinadas para
el cobro persuasivo y coactivo.

14. Aplicar las politicas relacicnadas con recaudo y cartera de la Corporacion de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes y disposiciones dei sector.

16. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

16. LLas demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las gue encuentren establecidas para su cargo dentro de! Sistema de Gestion
Corporative SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Legisfaciéon Ambiental.

*» Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
» Plan Nacional de Desarrollo.

* Plan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

* Plan de Accion.

s« Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

s+ Normas presupuestales.
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o Jurisdiccidn Coactiva.
¢ Hacienda publica.
+ Estatuto tributario.
o Tasa retributiva.
» Sobretasa.
e Tasa por uso.
o Sistema de Desarrollo Administrativo.
« Sistema de Gestidn de Calidad.
¢+ Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
¢ Modelo Estandar de Control Interno para ei Estado Colombiano MECI
« Plan unico de cuentas.
¢ Indicadores de Gestién,
» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) Meses de Experiencia

del ndacleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion o Derecho y Afines o©
Economia o Ingenieria Industrial y Afines
o Contaduria Pdblica o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la ley asi lo establezca.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

l. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacidn del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 0S8
No. de cargos: DOS (2)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
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Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las visitas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se requieran para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos para el uso, aprovechamiento o movilizacién
de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de proyectos, obras o actividades
que afecten o puedan afectar el medio ambiente o para la descontaminacion o recuperacion
del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre reportes y aute declaraciones de tasa por uso de agua y tasas
retributivas.

2. Disefiar términos de referencia para la elaboracion y ejecucién de fos Diagndsticos
Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los Estudios de Impacto Ambiental que
deben ser presentados ante la Corpaoracién.

3. Conceptuar sobre los Diagnosticos Ambientales de Alternativas, Planes de Manejo y los
Estudios de Impacto Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

4. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacién a los proyectos, obras y
actividades objeto de cancesion, permiso, autorizacidn, aprobacién o licencia ambiental
y elaborar conceptos e informes.

5. Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiento, diagndsticos,
conceptos e informes por solicitud de superiores, de entidades publicas, de la
comunidad o de oficic acerca de obras y actividades no autorizadas y traslado a la
dependencia o ente competente.

6. Apoyar la ejecucién de los proyectos y programas de desarrollo sostenible y obras de
mitigacion, restablecimiento, de control ambiental, de mejoramiento, entre otros cuya
realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacion o
recuperacidn del ambiente y los recursos naturales renovables de conformidad con la
normatividad ambiental.

7. Hacer seguimiento a la conservacién y recuperaciéon de las areas de mayor prioridad
ambiental, buscando su promocién como areas protegidas, con base en la declaracion,
intervenciéon sostenible, inclusién dentro de los planes de ordenamiento territorial,
adecuacidén como espacios publicos naturales y administracion de las mismas, a partir
de la aplicacién de las politicas relacionadas con el tema y su articulacion con los
sistemas regional, departamental, nacional de areas protegidas |

| 8. Desarrollar conocimientos tedrico-practicos en el territorio que generen acciones para el
mejoramiento, conservacion, proteccion, preservacion y recuperacion de bosques, suelo,
fauna y flora, la promacidon de las areas protegidas y de ecosistemas estratégicos, asi
como las acciones para la gestion del riesgo y cambio climatico, en el marce de las
politicas nacionales y normatividad ambiental vigente.

9. Realizar seguimiento oportunc a los Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos y
Plan de Gestion Integral de Residuos Sdlidos y emitir y remitir a la dependencia que
corresponda el informe técnico respectivo.

10. Emitir de forma oportuna los conceptos técnicos sobre los proyectos cuya competencia
de licenciamiento corresponda a la ANLA.
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11. Ejercer las acciones de proteccién, control y vigilancia de la explotacion de los recursos
naturales no renovables con énfasis especial en las actividades ilicitas.

12. Implementar y hacer seguimiento al plan de ordenacién y mangjo de cuencas
hidrograficas -POMCH-, acuiferos y plan de ordenacion del recurso hidrico - PORH- u
otros que determine el nivel nacional.

13. Ejecutar programas de control de la calidad del agua y cantidad del recurso hidrico, que
garantice conductas y patrones de uso eficiente del agua y ahorro, de acuerdo las
politicas establecidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

14. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de Licencias ambientales requeridas por la fey para el
uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

15. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de permisos de prospeccion, concesiones para el uso
de aguas superficiales y subterraneas, vertimientos y demas relacionados con el recurso
hidrico.

16. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacion y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos de emisiones atmosféricas y otras
autorizaciones que generen impactos contaminantes al recurso aire, generados por
fuentes fijas o moviles.

17. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilizacioén o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

18. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacién y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales
respecto a la fauna, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilizacion o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el ambiente.

19. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacién, de compensacion y demas
obligaciones establecidas dentro de los planes de manejo ambiental, compensacién
ambiental, estudios de impacto ambiental, diagnéstico ambiental de alternativas, PGIRS,
PSMV, RESPEL y los demas, que de acuerdo a la competencia ambiental se deba
realizar la revisién y evaluacion.

20. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigacion, de compensacion y demas
obligaciones establecidas dentro de los permisos de ocupacién de cauces de rios,
humedales, de una corriente © depdsito de agua que requieren autorizacién.

21. Efectuar las acciones correspondientes frente al cumplimiento de las medidas de
mitigacion, de compensacién y demas obligaciones establecidas dentro de las licencias
permisos, autorizaciones ambientales.

22. Gestionar de forma eficaz el cobro de ios derechos por concepto de costos seguimiento
de conformidad con la normatividad vigente en su etapa persuasiva y trasladar a cobro
coactivo en caso de renuncia en los pagos.

23. Verificar el cumplimiento de las sanciones impuestas como resultado de procesos
administrativos de investigacién ambiental que tengan aspectos técnicos verificables.

24. Participar_en la evaluacién ambiental de los planes y esquemas de ordenamiento
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territorial.

25 Elaborar estudios previos para contratos y convenios necesarios para la gjecucion de
proyectcs de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea
necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminaciéon o recuperacion del
medio ambiente y [os recursos naturales renovables.

26. Participar en la etapa precontractual de contratos ¢ convenios para la ejecucion de
programas de desarrolio sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacién sea
necesaria para la defensa y proteccién ¢ para la descontaminacién o recuperacion del
medio ambiente vy los recursos naturales renovables.

27. Realizar supervisiones a los contratos y convenios asignados y verificar de manera
tecnica la orientacion y cumplimientc de los mismos, presentando los informes
correspondientes.

28. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

29. Las demas funciones gue sean asignadas por el Director General ¢ por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporative SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacion Ambiental.

s« (Cbdigo Nacional de Recursos Naturales

¢ Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

+ Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrolio

Sostenible.

Legistacion Minera

+ Plan Nacional de Desarrollo.

» Plan de Gestibn Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

* Plan de Accion.

¢ Plan Operativo Anual de Inversiones POAL.

+« Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo econdmico, social y de obras
publicas de las entidades territoriales del Departamento de Cérdoba

+ Estatuto de Contratacion Estatal.

» Sistema de Gestidn de Calidad.

¢« Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica NTCGP

* Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Indicadores de Gestion.
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES J POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) Meses de Experiencia
del nicleo basico de conocimiento en: | profesionai relacionada.

Ingenieria De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingenieria civil y Afines o Biologia,
Microbiologia y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines

Tarjeta  profesional para  aquellas
profesiones en las que se requiera.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: DOS (2)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y desarrollar la actividad presupuestal de la Corporacién.
iIV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la subdireccién de planeacion ambiental y al jefe de la oficina administrativa y
financiera en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de la Corporacion.

2. Elaborar los apartes del proyecto de presupuesto de rentas y gastos de funcionamiento
y servicio a la deuda de la entidad.

3. Elaborar los proyectos de acuerdo de Consejo Directivo que modifican, adicionan,
trasladan, reducen el presupuesto anual aprobado para la Corporacién.

4. Preparar los proyectos Resoluciones que trasladan recursos dentro del presupuesto

L 120 §<




REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

-CVS
RESOLUCIONNo. ! . 2 - 2/ 8 1
1;_'..' 11kt
anual aprobado de la Corporacion, cuando estos sean competencia del Director

General.

5. Analizar el comportamiente presupuestal de la entidad y presentar los respectivos
informes a la Direccién General.

6. Apoyarla elaboracion y consolidacion del plan de inversiones.

Participar en la elaboracién del plan financiero, de fuentes y usos de recursos de la

Corporacién, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios, para

ejecutar de manera optima los recursos de la entidad.

8. Elaborar propuestas de cambios que se consideren pertinentes para garantizar el
equilibrio presupuestal y la armonia financiera de la Corporacién, para ser presentados
por parte de la oficina Administrativa y Financiera a |la Direccién General.

9. Ejecutar el presupuesto de la Corporacion mediante la expedicion y firma de certificados
de disponibilidad, registros presupuestales y ordenes de pago, acorde con los
instrumentos de planeacion (plan de accion, Plan de compras, POAI, PAC vy
presupuesto) verificando su cumplimiento y las metas establecidas en ellos.

10. Elaborar y analizar jos informes presupuestales requeridos por la Corporacion y los
organismos de control relacionados c¢on las funciones propias de la gestion
presupuestal, con la oportunidad y periodicidad requerida.

11. Visar los formatos perfiles de gastos de funcionamiento y de inversion operativa.

12. Administrar y operar el médulo de presupuesto del sistema integrado de informacion
financiera de la entidad (SIIF Nacion — Ministerio de Hacienda y Crédito Publico).

13. Elaborar, capturar y enviar en la plataforma del sistema consolidador de Hacienda e
informacion Financiera Publica SCHIP en la categoria presupuestal.

14. Operar los modulos de presupuesto y nomina del software administrativo y financiero
con que cuente la entidad.

15. Liguidar comisiones de servicios de funcionarios de la Corporacion.

16. Apoyar el proceso de liguidacién de la nomina, prestaciones sociales, seguridad social,
parafiscales, incluyendo factores salariales, beneficios del personal, novedades y
libranzas.

17. Constituir reservas de apropiacion conforme a los compromisos legales contraidos.

18. asistir a las dependencias en |la ejecucion de los recursos presupuestales y el control a
todas las operaciones que tengan incidencia en su patrimonio

19. Coordinar la programacion, elaboracién y consolidacién del presupuesto anual de la
Corporacién con la participacién de las demas dependencias de fa CVS, igualmente
elaborar mensuaimente el plan anual de caja

20. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de la Corporacién, asi como al
cumplimiento de las metas fisicas y financieras de la entidad, y ejercer acciones
tendientes a la satisfaccion y cumplimiento de las mismas.

21. Participar en la preparacién del anteproyecto de presupueste de funcionamiento de la
Corporacion, las salicitudes de adicion y traslado presupuestal y el Programa Anual de
Caja para su presentacion ante el Director y el Consejo Directivo de la Corporacion.

22. Desarrollar los procesos de programacion, formulacion, ejecucion y control del
presupuesto.

23. Realizar el registro de la totalidad de operaciones con el proposito de garantizar
eficiencia, seguridad y oportunidad en |la disponibilidad de la informacién.

=~
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24.

25,

Rendir informes de ejecuciéon presupuestal y proyectar las respuestas a los
requerimientos de las entidades publicas, de la ciudadania a través de derechos de
peticidn y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental.

Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo Sostenible.
Plan Nacional de Desarrollo.

Ptan de Gestion Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

Plan de Accién.

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI.

Normas presupuestales.

Hacienda publica.

Estatuto tributario.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Reglamento para el manejo del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o
aquel que lo modifique, derogue o adicione.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombianoc MECI

Indicadores de Gestion.

Informatica Basica — Word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizaciéon

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion o Derecho y Afines o
Economia ¢ Ingenieria Industrial y Afines
o Contaduria Publica

Tarjeta profesional en aquellos casos que
la ley asi lo establezca.

Veinticuatro (24) Meses de
profesional relacionada.

Experiencia
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| I. IDENTIFICACION
' Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
| Grado: 9
No. de cargos: UNQO (1)
Dependencia: OFICINA  DE CONTROL INTERNO
| DISCIPLINARIO
Cargo del jefe Inmediato: ASESOR DE  CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar, conocer y proyectar los actos que se requieran como apoyo en materia del
control interno disciplinaric a la Entidad, de conformidad con las Normas del Cédigo
Disciplinario Unico, en relacién con los procesos que se adelanten contra funcionarios, ex
funcionarios de {a entidad y contra los particuiares que cumplan labores de interventoria en
los contratos estatales y demas sujetos disciplinables de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, con el propédsito de prevenir, corregir y garantizar los principios y fines de la
funcién publica, previstos en la Constitucion, la ley y los reglamentos, para cumplir con la
mision institucional de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

LN

Apoyar en materia del control interno disciplinaric a la Entidad de conformidad con las
Normas del Cédigo Disciplinario Unico.

Ejecutar actividades orientadas a la prevencién de la comision de faltas disciplinarias.
Conoccer y proyectar fallos de procesos en primera instancia que deben adelantarse
servidores de la entidad, a los particulares que cumplan labores de interventoria en los
contratos estatales; los particulares que ejerzan funciones pubticas, de acuerdo en los
articulos 25 y 53 de la Ley 734 de 2002.

Comunicar y apoyar la practica de pruebas en las etapas de indagacién preliminar,
investigacién disciplinaria y de descargos de oficio o a peticidn de los sujetos
procesales,

Definir con el Area de Recursos Humanos en la formulacién de politicas de capacitacion
y divulgacion de los objetivos de la oficina.

Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia,
imparcialidad, pubiicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

Establecer la vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la Entidad
y adelantar de oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares
0 investigaciones disciplinarias.

i\_/

123



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE
-CVs

RESOLUCIONNo. K. 2 -2781
28 NV 2078

8. Notificar a la Fiscalia General de la Nacién los hechos y pruebas materia de
investigacion disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio, lo
mismo que de las Oficinas de Control Interno Disciplinario de otras Entidades del Estado
y a la Procuraduria General de la Nacién las conductas activas u omisivas de los
servidores 0 ex servidores publicos, de los particulares que cumplan |abores de
interventoria en los contratos estatales; los particulares que ejerzan funciones publicas,
que pudieren constituir faltas disciplinarias por violacién de disposiciones legales o
reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

9. Proyectar los actos administrativos tendientes a archivar las indagaciones preliminares
y/o investigaciones disciplinarias cuando aparezca, que el hecho investigado no ha
existido 0 que la conducta no esta prevista como falta disciplinaria o que esta
demostrada una causal de justificacién o que el proceso no podia iniciarse o proseguirse
0 que el investigado no lo cometid.

10. Llevar los procesos a cargo de la dependencia de manera agil, tomando todas las
medidas oportunas que estén a su alcance para evitar prescripcion y/o caducidad de la
accion disciplinaria.

11. Remitir los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Director General, y
a las dependencias competentes cuando asi lo requieran.

12. Proyectar los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios,
en la etapa de primera instancia, conforme lo dispone el articulo 76 de la Ley 734 de
2002.

13. Disefiar un mapa de riesgos e implementar acciones para la prevencion de las
conductas disciplinarias y responsabilidades de los servidores publicos.

14. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Normas en materia de derecho administrativo

Normas en materia de Derecho Disciplinario

Conocimiento de normas de buen gobierno Corporativo

Normas en materia de Derecho Ambiental

Contratacién publica y privada

Normas presupuestales y de planeacion puablica.

Plan de Desarrollo.

Legislacién sobre responsabitidad fiscal.

0. Conocimiento de adecuadas técnicas de comunicacion, buen manejo de lenguaje y
redaccién de textos juridicos.

11. Adecuado manejo de la hermenéutica juridica.

12. Comunicacién efectiva.

13. Sistema Integrado de Gestidn.

2NN AWM=

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nuclec basico del

Veinticuatre (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

conocimiento en: Derecho v Afines cargo.

Tarjeta profesional para aqguellas
profesiones en las que se requiera.

Nivel Profesional Universitario 2044 09
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: UNO (1)

OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Dependencia:
Cargo del jefe Inmediato:

ILAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el disefio e implementacién de planes, politicas y programas de la Gerencia de
tnformatica para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los lineamientos de la politica, estrategia y modelo de gestion de las
Tecnolegias de la Informacién y las Comunicacicnes (TIC) de acuerdo con prioridades
establecidas y necesidades institucionales.

| 2. Detectar necesidades de TIC de acuerdo con politicas establecidas y resultados de
evaluaciones.

3. Elaborar el presupuesto de tecnologias de la Entidad, de acuerdo con el plan estratégico
y las politicas gubernamentales.

4. Hacer seguimiento al desarrollo del Sistema Integrado de Gestibn en su area de
competencia periddicamente, segun procedimientos y normas establecidas.

5. Administrar la infraestructura de seguridad que se implemente segun procedimientos
establecidos.

|
|
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6. definicién de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la administracién de
los recursos fisicos, tecnolégicos

7. Controlar al interior de la Corporaciéon la ejecucién de los programas y actividades
relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, logistico y operativo de
conformidad con las disposiciones vigentes.

8. Ejecutar las actividades relacionadas con la gestién, mantenimiento y suministro de los
recursos tecnolégicos y el desarrollo de los mecanismos necesarios para el debido
funcionamiento y actualizacién.

9. Implementar y ejecutar los procedimientos de seguridad informatica de acuerdo con las
normas técnicas y corporativas.

10. Administrar las redes informaticas de la corporacién, de acuerdo con las normas y
politicas institucionales existentes para el efecto.

11. Actualizar y mantener los sistemas operativos, paquetes, aplicaciones y hardware
desarrollados por la entidad, con el fin de garantizar su funcionamiento en términos de
rendimiento y disponibilidad.

12. Apoyar a las demas unidades en la implementacién de estrategias relacionadas con los
diferentes sisternas de informacién ambiental y gobierno en linea.

13. Evaluar e informar permanentemente la actualizacién de la pagina web de la
Corporacién.

14. Gestionar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de
propiedad de CVS.

15. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Conocimientos especializados en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(TIC)o Ingenieria de Software.

Evaluacién, desarrollo e implementacién de proyectos de tecnologia.

Tendencias y buenas practicas en TIC.

Normatividad sobre contratacién estatal.

Conocimientos y habilidades especificas en materia de seguridad de sistemas de
informacioén y comunicacion.

Normatividad vigente de contratacion y presupuesto.

Conocimientos basicos de planeacién estratégica

Norma Tecnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Indicadores de Gestién.

Procedimiento Administrativo.

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

Planes de Manejo integral de residuos sélidos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
| Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesicnal

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
ingenieria de sistemas, telematica vy
Afines 0 Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Tarjeta profesional en aguellos casos que
la ley asi lo establezca.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Nivel Profesional Universitario 2044 09

I. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044
Grado: 09
| No. de cargos: DOS (2)

| Dependencia:

SECRETARIA GENERAL

' Cargo del jefe inmediato:

SECRETARIA GENERAL

IILAREA FUNCIONAL —-SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

conceptos legales que soliciten las diver
procesos sancionatorios por violacion de la
manejo de recursos naturales renovables, co

Realizar los estudios juridicos que requiera el Director General, et Secretario General y los
demas directivos de la Corperacion para la atencion de los asuntos de la Entidad y emitir los

sas dependencias, especialmente sobre los
s riormas sobre proteccion ambiental o sobre
n sujecion a las regulaciones pertinentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar conceptos juridicos en los casos que se le requiera sobre las solicitudes de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para
el uso, aprovechamiento o movilizacidon de los recursos naturales renovables o para el
desarrollo de actividades gue afecten el medio ambiente.
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2. Proyectar autos de inicio de procesos sancionatorios por violacidn de las normas sobre
proteccién ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovabies, con sujecién a
las regulaciones pertinentes.

3. Proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos sancionatorios por
violacién de las normas sobre proteccidon ambiental o sobre manejc de recursos
naturales renovables, con sujecién a las regulaciones pertinentes.

4. Organizar y recopilar los actos administrativos sancionatorios con contenido pecuniario
para ser enviados al area de recaudo y/o Direccién General, una vez queden en firme.

5. Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las
actividades y programas de protecciéon ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo
adecuado de los recursos naturales renovables a cargo de la Corporacion.

6. Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn relacionados con las funciones de
juridica ambiental y asesorar juridicamente a las demas dependencias en la respuesta a
los que en ellas se radiquen, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

7. Representar judicialmente a la Corporacion, cuando se o delegue el Consejo Directivo o
el Director General e informarle oportunamente a estos sobre el estado de los procesos
judiciales.

8. Sustanciar y proyectar los actos administrativos que resuelven los procesos
sancionatorios por violacion de las normas sobre proteccién ambiental o socbre manejo
de recursos naturales renovables, con sujecion a las regulaciones pertinentes.

9. Apoyar desde el inicio hasta su culminacion los procesos y procedimientos
administrativos sancionatorios ambientales por violacién a normas ambientales o dafos
al medio ambiente, o cualquier infraccién que amerite ser investigada y sancionada,
seqgun el caso.

10. Garantizar el control de legalidad en los asuntos juridicos ambientales, para que de
manera eficaz y en funcién de las normas legales y reglamentarias, se ejerza el control,
vigilancia y seguimiento del uso ilegal de los recursos naturales

11. Emitir conceptos juridicos para asegurar el cumplimiento adecuado de las normas de
caracter ambiental, en las actuaciones que desarrolie la entidad.

12. Estudiar, analizar y revisar los documentos soporte de incumplimiento de permisos y
licencias conferidos, proyectando las sanciones a que haya lugar, con aplicacion
estricta de la ley y reglamentos.

13. Presentar informes periddicos a la Direccidn General y/o Secretaria General sobre las
actuaciones, tramites, procedimientos y recursos administrativos que en materia
sancionatoria ambiental atienda la Corporacion.

14. Apoyar el desarrcilo de las medidas policivas, la imposicidn y ejecucién de medidas,
multas y sanciones establecidas por la ley que sean aplicables segun el caso cuando
ocurriere violacion de las normas sobre proteccidn ambiental o sobre manejo de
recursos naturales renovables, segin el tipo de infraccion y la gravedad de la misma,
denunciarlas, si fuere el caso y exigir, con sujecidn a las regulaciones pertinentes, la
reparacién de los dafios causados.

15. Alimentar y llevar una Matriz Actualizada sobre los procesos administrativos
sancionatorios ambientales a cargo de la dependencia, con el fin de fortalecer el
seguimiento a los mismos e identificar el cumplimiento de los términos legales.

16. Realizar oportunamente y de conformidad con g establecido en la ley, las notificaciones
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17,

18.

19.

20.

en el marco del ejercicio de la potestad sancionatoria ambiental de la CVS.
Salvaguardar el debido proceso en las actuaciones administrativas sancionatorias
ambientales.

Proyectar los actos administrativos dentro del término legal otorgado para ello, evitando
la prescripcion, caducidad yfo silencio administrative positivo.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General 0 por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacion Ambiental.

e Codigo Nacional de Recursos Naturales

« Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sosienible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,

* Protocolos internacionales, Produccion mas Limpia, Mercados Verdes.

¢ Reglamentacién de las Corporaciones Autdonomas regionales y de Desarrolio

Sostenible.

Estatuto de Contratacion Estatal.

e« Sistema de Gestidon de Calidad.

o Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

¢ Modelo Estandar de Caontrol Interno para el Estado Colombianc MECI

¢ Indicadores de Gestion.

+ Derecho Administrativo.

« Procedimiento Administrativo.

s Derecho Canstitucional.

* Procedimiento Civil.

¢ Codigo unico Disciplinario.

+ Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nuclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada con las funciones del
Derecho y Afines.

Moo
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cargo.
Tarjeta profesional en aquellos casos que
la ley asi lo establezca.
Profesional Universitario 2044 09
|. IDENTIFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: UNO (1}
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones necesarias para garantizar el uso sostenido del recurso forestal en el
departamento de Cérdoba, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, revisar, evaluar, estudiar y aplicar los planes de ordenamiento forestal que la
Corporacion deba realizar o deba contratar su realizacion.

2. Liderar con la Secretaria General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de
fundamento para los actos de reglamentacion que deba expedir la Corporacién para el
manejo y aprovechamiento de de los recursos forestales en la jurisdiccion de la
Corporacion.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de de permisos,
requeridas por {a ley para el aprovechamiento y/o movilizacion de los recursos forestales
en la jurisdiccion de la Corporacién.

4. Revisar los planes de manejo forestal presentados a la Corporacion para acceder a
permisos de aprovechamiento forestal de las areas de bosques naturales ¢ bosques
plantados en el Departamento, de acuerdo con las competencias de la Corporacién y
emitir conceptos acerca de la viabilidad.

5. Evaluar y calificar los planes de manejo forestal presentados a la Corporacién para
acceder a permisos de aprovechamiento forestai de las areas de bosques naturales o
bosques plantados en el Departamento, de acuerdo con las competencias de la
Corporacion.

6. Suscribir los actos administrativos para atender las solicitudes de permisos de
aprovechamiento y/o movilizacién de los recursos forestales en la jurisdiccidon de la
Corporacion, de acuerdo con los requerimientos técnicos y legales vigentes.

7. Hacer seguimiento a los permisos, de aprovechamiento y/o movilizacidon de los recursos
forestales en ia jurisdiccion de la Corporacién, de acuerdo con los requerimientos

técnicos y legales vigentes.
b
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8. Elaborar estudios previos para planes de ordenacidon forestal de areas asignadas por
CVS, mediante estudios de zonificacion forestal.

9. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios de reforestacién,
mantenimientos forestales, planes de ordenamiento forestal y planes de manejo
ambiental.

10. Realizar la supervisién de los contratos y convenios de establecimientos y
mantenimientos forestales para dotar de cobertura arborea las diferentes micro cuencas
hidrograficas del Departamento.

11. Ejercer las acciones de transferencia de tecnologia como: colecta de semillas,
produccién de plantulas en viveros, mejoramiento genético de especies forestales y
asistencia técnica forestal para integrarlas a las actividades que desarrolla la
Corperacion para establecer cultivos forestales.

12. Verificar y coordinar con la unidad de sistema de informacién geografica SIG la
sistematizacion de la informacion que permita determinar el estado de la forestacion en
la jurisdiccion de la CVS.

13. Supervisar el levantamiento y mantenimiento actualizado del mapa de areas de bosques
localizados dentro de los limites de la jurisdiccion de la CVS, en coordinacién con
Subdireccién de Planeacién.

14. Formular las directrices para el manejo de los registros sobre programas de
reforestacién realizados por la Corporacién y/o particulares, asi como de las areas
boscosas y otros usos del suelo existentes en el area de la jurisdiccién e informar a la
Subdireccién de Planeacion para que actualice el sistema de informacion ambiental.

15. Realizar la supervisién de los Planes de Ordenamiento y manejo del bosque.

16. Asesorar a las diferentes areas de la Corporacién y a los ciudadanos en temas
forestales.

17. Generar conocimiento para el alinderamiento, reserva y declaracién de las areas
forestales productoras y protectoras que sean objeto de aprovechamiento, las areas
degradadas gue reqguieren medidas especiales para su recuperacion y restauracién, los
distritos de manejo integrado, los distritos de conservacién de suelos, las reservas
forestales y parques naturales de caracter regional.

| 18. Propender por la sostenibilidad del recurso suelo a traves de alternativas que permiten
su recuperacién y/o restauraciéon como estrategia para la rehabilitacion ecosistémica
y la prevencién del riesgo de desastres.

19. Formular y gestionar los planes de ordenacion forestal de los bosgues naturales, de
acuerdo con la normatividad vigente y de forma concertada con las comunidades
asociadas a estos ecosistemas, para garantizar su manejo sostenible.

2Q0. Formular, ejecutar y realizar seguimiento a |as estrategias de intervencién en el territorio
enfocadas a la proteccidn y conservacion bosgues.

21. Generar, incluir y apoyar investigaciones cientificas sobre ecosistemas boscosos de la
jurisdiccién de CVS, de conformidad con la normatividad vigente

22. Caracterizar las areas forestales y la determinacién de las especies y productos mas
importantes, en el marco de las politicas nacionales y normatividad ambiental vigente.

23. Apoyar la recuperacién de las areas de mayor priondad ambiental, garantizando la
conservacion de las dreas protegidas.

24. Adelantar propuestas generales y especificas para reguiar, ordenar, zonificar el manejo
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y uso de los recursos naturales y la ocupacional del territorio.

25. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

26. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacién Ambiental.

¢ Codigo Nacional de Recursos Naturales

s Politicas Ambientales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercados Verdes.

e Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

o Estatuto de Contratacién Estatal.

s Sistema de Gestién de Calidad.

s Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

s Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

¢ Indicadores de Gestién.

» Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) Meses de Experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Ingenieria De Minas, Metalurgia Y Afines
o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o
Agronomia o Ingenieria Industrial y Afines
o Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines 0 Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines.

Tarjeta  profesional para aquellas
profesiones en las gque se requiera.
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|. IDENTIFICACION
Nivel TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: UNO {1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO
Cargo del jefe Inmediato:; ASESOR DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacion de técnicas e instrumentos de control orientados a apoyar la estrategia de
mejoramiento contindo de fa gestion institucional. Contribuir al correcto funcionamiento del
Sistema de Control Interno

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

Proyecta el disefio de los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion
y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Corporacion.

Desarrolla programas de auditorias de conformidad con la naturaleza, objeto de
evaluacién, ordenadas por el asesor de control interno, formulando las observaciones y
recomendaciones pertinentes.

Revisar permanentemente los procesos y procedimientos del Sistema de Gestién
Corporativo con el fin de presentar informes de evaluacién al asesor de Control interno.
Procurar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Corporacién y recomendar los ajustes del caso.
Fomentar en la Corporacién la formacién de una cultura de control gue contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Ejecutar las actividades de evaluacion y verificacion de la aplicacion de los mecanismos
de participacion ciudadana de acuerde a instrucciones del Asesor de Control Interno.
Aplicar técnicas e instrumentos de control de gestion, interpretar los resultados y hacer
las recomendaciones para el mejoramiento de la entidad y rendir informes sobre el
particular.

Participar en el levantamiento, mejoramiento y simplificacién de métodos vy
procedimientos de trabajo, con el fin de mejorar la prestacion de los servicios.

Colaborar a las dependencias de la institucion en la identificacion y prevencion de
riesgos que puedan afectar el logro de sus cbjetivos.

Llevar y mantener actualizadas las estadisticas de gestion de las distintas dependencias
de la entidad.

Apoyar la realizacién de estudios sobre formutacién y montaje de indicadores y
parametros de gestion, evaluacién y seguimiento, administratives y financieros,; gue
permitan evaluar los procesocs y actividades.

Manejar, alimentar y actualizar las matrices de control de documentos gue ingresan al
despacho y atender solicitudes de informes estadisticos con respecto a las mismas.
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13.

14,

15.

Verificar que los servicios de la Corporacion se presten de conformidad con las normas
legales vigentes en concordancia con el Sistema Integrado de Gestion.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn

Corporative SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Software de archivo.
Sistema de Desarrollo Administrativo.
Sistema de Gestién de Calidad.

Ley 87 de 1993.
Técnicas de Auditoria.

Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Puablica NTCGP
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Informatica Basica - Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento  en:  Administracién ©
Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduria Publica
o Economia o Comunicacidn Social,
Periodismos y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines o Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines o
Zootecnia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines o Agronomia o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tres (3) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

VIIl. ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Tres (3) afios de educacion | Doce(12) meses de experiencia laboral o
superior en la modalidad de formacion | relacionada con las funciones del cargo
tecnologica o profesional o universitaria.

Nivel Técnico 3124 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

ILAREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de
Contratacion y Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de procesos auxiliares e instrumentales del area de Contratacién.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion, incluyendo
publicaciones de documentacion contractual en el sistema que se requiera.

3. Realizar de forma oportuna las publicaciones en el Sistema Electrénico de Contratacion
Publica relacionada con contratos, convenios, sanciones contractuales y los demas que
se requieran.

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, retacionados con los asuntos de competencia de su area de
desempefio.

6. Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos
relacionados con los procesos contractuales.

7. Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan del area de Contratacién.

8. Solicitar y archivar en las carpetas de los contratos y convenios copias de las
resoluciones de suscritas por director que tengan relacién con el area de Contratacién.

9. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacién que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

10. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y

&
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1.

12.

13.

14.

15.

financiero que se manejan en el area de Contratacion.

Llevar y mantener organizado el archivo del area de Contratacion segun las tablas de
retencién documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nacién, con los
expedientes foliados y debidamente rotulados y escaneados.

Alimentar la matriz de seguimiento contractual de contratos y convenios.

Apoyar al area de Secretaria General a la realizacion oportuna de notificaciones en
zonas rurales o aquellas que se requieran por dificil ubicacién.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Técnicas de archivo.
« Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.
¢+ Software de archivo.
+ Sistema de Desarrollo Administrativo.
» Sistema de Gestion de Calidad.
» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MEC!
o Ley87 de 1993.
s Técnicas de Auditoria.
» Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en | Tres (3) meses de experiencia jaboral o

disciplina académica del nucleo basico de | relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento en:  Administracién o
Bibliotecologfa, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduria Publica
o Economia o Comunicacién Social,
Periodismos y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines o Ingenieria

ZESQ;
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Agronémica, Pecuaria y Afines o
Zootecnia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines o Agronomia o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de Tres (3) afios de educacion | Doce(12) meses de experiencia laboral o
superior en la modalidad de formacion | relacionada con las funciones del cargo
tecnologica o profesicnal o universitaria.

Nivel Técnico 3124 15

I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Dencminacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124
Grado: 15
| No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTCR DE GESTION AMBIENTAL

II.LAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa,
encaminadas al desarrollo y ejecucién de las funciones y responsabilidades del area de
subsedes de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacicnados ¢on los asuntos de competencia de las subsedes.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo del area
de subsedes y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
confoermidad con tos procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucidn de las actividades del drea de subsedes.

5. Realizar visitas de campo cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los reguerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.
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Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion

Corporativo SGC

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién ambiental.

Plan Anual de Compras de la CVS.
Software de archivo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental institucional SGC.

Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.

Norma Técnica de Calidad en |a Gestion Publica NTCGP
Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en
disciplina académica del niicleo basico de
conocimiento en;  Administraciébn o
Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Contaduria Publica
o Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales o Ingenieria de Sistemas,
Telematicas y Afines o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

Tres (3) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de Tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
tecnol6gica o profesional o universitaria.

Doce (12) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo

i;B
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Nivel Técnico 3124 14 i
|. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL -~ DIRECCION GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Despacho de la Direccion General de la Corporacion con actividades
administrativas de apoyo, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el fin
de garantizar el intercambio interno y externo de la informacién, asi como desempenar
labores de gestidn y archivo de correspondencia, interna y exierna de la CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos.

2. Disefar, desarroliar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacidén, manejo
y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Brindar atencion a los usuarios externos e internos que acceden a la oficina de Direccidn
de la CVS.

5. Recibir, revisar, y radicar los documentos externos e internos que ingresan a la oficina de
Direccion General de la CVS.

6. Digitalizar los documentos externos e internos que ingresan a la oficina de Direccion
General de fa CVS.

7. Clasificar, distribuir y controlar los documentos, relacionados con los asuntos de
competencia de la CVS.

8. Responder por la distribuciéon entrega oportuna de la correspondencia de Direccion
General.

8. Cooperar en el proceso integral de |las actividades que se realizan en Direccién General,
segun las indicaciones del SGC.

10. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico dandole aplicacion a los
principios archivisticos y a los procedimientcs establecidos.

11. Ejecutar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

12. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

13. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos vy

|
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correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de
desempeno.

14. Asistir administrativamente los planes, programas y proyectos en el trabajo que adelanten

15.

16.

17.

18.

de la Direccion General de la Corporacién, de acuerdo con procedimientos y normas
establecidas.

Tramitar documentos propios de la Direccién General de la Corporacion teniendo en
cuenta normas técnicas, sistemas y procesos de organizacién y especificaciones o
caracteristicas estipuladas.

Implementar una matriz computarizada sobre los documentos que ingresan y egresan de
la Direccién General, identificando radicado, fecha, asunto, entidad y destinatario.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacidn ambiental.

e Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

s Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.

e Software de archivo.

¢ Sistema de Gestion de Calidad.

¢ Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

« [nformaticaBasica — Word, Excel, Power Point, scaners.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en | No se requiere experiencia

disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:  Administracion o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Vili. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de Tres {3) afios de educacién | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion | Laboral.

2 ¥
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tecnolégica o profesional o universitaria.

Nivel Técnico 3132 13

i. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 3132

Grado; 13

No. de cargos: UNO {1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desemperiar actividades de oficina, de asistencia técnica y operativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de educacion
ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos vy
correspondencia, relaciocnados con fos asuntos de competencia de su area de
desempeno.

2. QOrganizar y archivar todos los oficios que ingresen y satgan de la dependencia del area
de educacién ambiental,

3. Qrientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo del area
de educacion ambiental.

5. Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina del area de educacién ambiental
segun las tablas de retencion documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General
de la Nacién.

6. Apoyar técnicamente el desarrollo programas de educacion, capacitacidn y participacién
comunitaria y coordinar la inclusion del componente educative o de participacién segun
se requiera en los programas y proyectos corporativos.

7. Apoyar la labor de asistencia técnica a las instituciones educativas y comunidades que
participan en los proyectos que adelanta la CVS.

8. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC,

L
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion ambiental.

Software de archivo.
Sistema de Gestion de Calidad.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGP.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
Informatica Basica — Word, Excel, Power Paint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en;  Administracion o
Contaduria Publica o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o
Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria Y Afines

Nueve (9) meses de experiencia laboral o

relacionada con las funciones del cargo

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral o

relacionada con las funciones del cargo.

Nivel Técnico 313213

I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
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Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

IILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Ill. PROPCOSITO PRINCIPAL

Desempenar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa,
encaminadas al desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de
subsedes de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de subsedes y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesocs.

DiseAar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios del area de subsedes.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar visitas de campo y presentar informes de caracter técnico y
estadistico.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de
desempenio.

.Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacidn que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo del
area.

Apoyar técnicamente el desarrollo programas de prevencién, control y seguimiento a los
recursos naturales y el ambiente segun se requiera en [os programas y proyectos
corporatives.,

Apoyar la labor de asistencia técnica a las instituciones educativas y comunidades que
participan en los proyectos gque adelanta la CVS.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticidn y los solicitados por sus
superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion
Corporative SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacian ambiental.
Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestidn documental Institucional SGC.
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Plan Anual de Compras de la CVS.
Software de archivo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
Informatica Basica — Word, Excel, Power Paoint.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuaric y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplina académica del nucieo basico de
conocimiento en:  Administracién o
Contaduria Publica o Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy Afines o
Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria Y Afines

Nueve(9) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo

0

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de Tres (3) afics de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

o)

Nivel Técnico 3132 13

. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 3132
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
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Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades operativas de oficina, de asistencia técnica y administrativa,
encaminadas al desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de
Bienes y Suministros de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de
desempeno.

2. Operar el modulo de sistema de compra y activo fijo del software o sistema
administrativo y financierc con que cuenta la entidad.

3. Llevar y mantener actualizado el inventario de activos fijos y elementos devolutivos de
las diferentes areas de la CVS, estableciendo los responsables de cada uno de ellos.

4. Actualizar a traves del software o sistema administrativo y financiero con que cuenta la
entidad, los programas de depreciacién de activos fijos y devolutivos con base en las
normas legales vigentes.

5. Analizar, preparar, codificar y digitar en e! software ¢ sistema administrativo y financiero
con que cuenta la entidad las amortizaciones de los activos fijos y realizar el cierre
mensual del inventario de la CVS.

6. Elaborar comprobantes de entrada y salida de elementos y proceder a las entregas en
las areas correspondientes.

7. Identificar y proponer al jefe inmediato y al Comité de Bajas, los elementos, bienes y
suministros que deban ser dados de baja y proceder a su destinacion de acuerdo con
las directrices emanadas de dicho Comite.

8. Alimentar y actualizar el médulo de inventarios del sistema contable, verificande la
veracidad de las cifras.

9. Elaborar el borrador de plan de compras anual, para revision de la Oficina Administrativa
y Financiera y la Subdireccién de Planeacion y para ser incorporado al proyecto de
acuerde de presupuesto anual.

10. Ejecutar el plan de compras en forma trimestral y mantener los reportes actualizados en
el sistema de informacién para la vigilancia y contratacion estatal SICE y los informes
trimestrales para la Contraloria General de la Nacién.

11. Actuatizar y reportar inventario de activos fijos para péliza de seguros.

12. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades concernientes al Plan de adquisicion de
bienes y servicios, registro de proveedores, adquisicién, almacenamiento y suministro de
los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de
las dependencias de la Corporacién.

13. Realizar seguimiento al mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas de la
corporacion.

14. Verificar y garantizar el aseguramiento de ios bienes muebles e inmuebles propiedad de
la Corporacidn.
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15.
16.
17.

18.

19.

Gestionar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de
propiedad de CVS.

Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la corporacién.

Administrar, asegurar, supervisar y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Corporacion.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades
publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus
superiores.

Las demaés funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién

Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién ambiental.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.
Plan Anual de Compras de la CVS.

Software de archivo.

Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en | Nueve(9) meses de experiencia laboral o
disciplina académica del nucleo basico de | relacionada con las funciones del cargo
conocimiento en:  Administracién o
Contaduria Publica. o [ngenieria de
Sistemas, Telematica vy Afines o
Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas.

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) afos de educacién | Seis (6) meses de experiencia laboral o

superior en la modalidad de formacién | relacionada con las funciones del cargo.

o %
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tecnolégica o profesional o universitaria.
Nivel Técnico 3136 10
I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TOPOGRAFO
Cédigo: 3136
il Grado: 10
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBD!RECCION DE GESTION AMBIENTAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos de topografia con el fin de apoyar la gestion de la CVS y
coadyuvar en el alcance de los objetivos y metas institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar levantamientos topograficos, planimétricos, altimétricos y batimétricos de
verificacion, en el area de influencia de la Corporacion.

2. Efectuar levantamienios topograficos en los diferentes municipios cuando la alcaldia lo
solicite.

3. Hacer los calculos topograficos y elaborar los planos correspondientes a los terrenos.

4. Apoyar a todas las areas de la CVS, en cuanto a topografia.

5. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas vy
presentarlos a su jefe inmediato.

6. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades

publicas, de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus
superiores.

7. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién
Corporativo SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Legislacion Ambiental.

e« (Cddigo Nacional de Recursos Naturales

s Politicas Ambientales del Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible ¢ quien
haga sus veces en los siguientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales,
Protocolos Internacionales, Produccién mas Limpia, Mercades Verdes.

s« Reglamentacién de las Corporaciones Autdnomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

» Estatuto de Contratacion Estatal.

* Sistema de Gestion de Calidad.
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Indicadores de Gestign.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Arquitectura y Afines o
Ingenieria Civil y Afines o Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales

No se requiere experiencia.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de Dos (2) afios de educacion
superior de pregrado

Nueve (9) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del cargo.

o

Nivel asistencial 4210 21

l. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia; OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA
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ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades de la Tesoreria de la
| Corporacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, y digitar documentos, datos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempenio.

2. Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos tos actos administrativos

expedidos por el Tesorero y enviar las copias respectivas a las unidades de trabajo

correspondientes.

Archivar copias de las resoluciones de pago.

Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion gue les sea

solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
que se manejan en Tesoreria.

6. Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de Tesoreria segun las tablas de

| retencion documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

7. Operar el médulo de tesoreria del Software ¢ Sistema Administrativo y Financiero con que

cuenta la Corporacion y generar los comprobantes de ingreso y egreso necesarios

8. Elaboracion y conciliacion del boletin de movimientos de bancos, caja y saldos
diariamente.

9. Efectuar, revisar y conciliar los pagos e ingresos mensuales con las oficinas de facturacién
y cartera, contabilidad y presupuestos CVS.

10. Llevar dia a dia en una hoja de calculo el informe actualizado de los pagos efectuados por
la Corporacion con sus respectivos datos.

11. Organizar y legajar el boletin diario de tesoreria, en el cual reposan los movimientos
diarios y soportes de {os mismos.

12. Colaborar con las demas oficinas en |la busqueda de informacién de pagos o ingresos de
meses o afos anteriores.

13. Remitir a la oficina de Contratacién las actas de los contratos, convenios y drdenes
pagadas semanaimente por la CVS.

14. Diligenciar los formatos de consignacion a los diferentes clientes y usuarios que por los
diferentes conceptos o servicios deben pagarle a la Corporacion.

15. Apoyar la elaboracidén de los cheques para el pago de proveedores, de acuerdo con los
procedimientos establecidos vy las instrucciones del superior inmediato.

16. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a traves de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

17. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

B w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacion ambiental.
« Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
« Tablas de Retencion Decumental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.
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Software de archivo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Médulo de tesoreria, Software o Sistema Administrativo y Financiero.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ta organizacion

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afo de educacion
superior de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

Nivel asistencial 4210 21

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia; SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL ~ SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenfar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las funciones y responsabilidades del area Forestal de la

Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, y digitar documentos, datos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempeno.
Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos
expedidos en el area Forestal de la Corporacidn y enviar las copias respectivas a las
unidades de trabajo correspondientes.

._Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia del area
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Forestal.

4. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacién que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS para el area
Forestal.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo que se
manejan en el area Forestal.

8. Llevar y mantener organizado el archivo del area Forestal segun las tablas de retencién
documental de la CVS, aprobadas por e! Archivo General de la Nacion.

7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

8. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Legislaciéon ambiental.
Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestion documental Institucicnal SGP.

¢ Software de archivo.
s Sistema de Gestion de Calidad.
« Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Pdblica
* Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Crientacion al usuario y al ciudadana Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Qolaboracipn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia laboral
superior de pregrado. relacionada con las funciones del cargo.

Nivel asistencial 4210 21

l. IDENTIFICACION
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: UNO (1)
‘ Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenfar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las funciones y responsabilidades del proceso contable
de la Corporacion,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

© o

10.

Apoyar el tramite de las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes
dependencias de la CVS, respetando el orden de ingreso de las mismas de acuerdo al
articulo 4 de la ley 80, adicionado por el articulo 19 de ia ley 1150 de 2007.

Atender a los funcionarios y publico en general tanto en el recibo y entrega de
documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.

Hacer el anaiisis y verificacion de las cuentas por pagar registradas.

Informar al Jefe Inmediato, en sobre las inconsistencias 0 anomalias relacionadas con los
asuntos o documentos encomendados e informar al usuario, contratista o proveedor.

Dar estricto cumplimiento al orden en que ingresan las cuentas que se encuentran
revisadas y listas para iniciar el proceso de pago y verificar los pagos a la seguridad social
en caso de gque aplique.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

Digitar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarroilo de las
actividades de la Dependencia.

Colaborar en la elaboracién de cuadros, indices y otros documentos.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacién Ambiental.

Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

Plan de Accién.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de ia Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistemas de Informacién Financiera.

Indicadores de Gestidn.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estade Colombiano MECI
Informética Basica — word, Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuarioc y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromisc con la organizacidn Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia laboral
superior de pregrado. relacionada con las funciones del cargo.

Nivel asistencial 4044 20

|. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 4044

Grado: 20

No. de cargos: CUATRO (4)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

IILAREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades de la Subdireccion de
Gestion Ambiental de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.
Enumerar y fechar consecutiva y cronoclégicamente todos los actos administrativos
expedidos por el subdirector de gestién ambiental y enviar las copias respectivas a las
unidades de trahajo correspondientes.

Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia

Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
gue se manejan en la subdireccidon de gestién ambiental.

Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de subdireccion de gestion ambiental
segun las tablas de retencion documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de
la Nacién.

Prestar asistencia técnica a las entidades publicas, privadas y particulares, con referencia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

al adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservacién del ambiente
Generar y/o suministrar informacién ambiental y/o corporativa bajo los parametros
establecidos por el sistema de informacién ambiental corporativa

Atender quejas, denuncias relacionadas las infracciones de normas ambientales y los
dafos causados a los recursos naturales y al ambiente.

Oficiar a prevencién a los presuntos infractores de las normas ambientales en aras de
controlar el uso adecuado de los recursos naturales y proteccién del ambiente, causados
en su ambito territorial, imponiendo medidas preventivas, y remitiendo los expedientes a la
oficina juridico ambiental para que esta continue con el tramite sancionatorio

Participar en la generacién de una cultura ambiental que garantice la proteccion y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables por parte de la poblacién asentada
en sus territorios.

Desarrollar programas y proyectos de educacion, participacién y cultura ambiental en el
departamento, considerando las particularidades de cada temitorio.

Promover y desarrollar la participacién comunitaria en actividades y programas de
proteccién ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables.

Desarrollar y emprender el desarrollo de politicas sostenibles generando practicas
culturales amigables para la proteccién y conservacion de los recursos naturales.
Acompaiar la implementacién y ejecuciéon del desarrollo de los proyectos ciudadanos y
comunitarios de educaciéon ambiental- PROCEDA-, Comités Técnicos Interinstitucionales
de educacion ambiental-CIDEA- y Proyectos Educativos Ambientales —PRAE, en el marco
de la Politica Nacional de Educacién Ambiental, asi como con la normatividad vigente.
Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y ios solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Legislacién ambiental.

» Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

o Tablas de Retencidén Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGP.

s Software de archivo.

» Sistema de Gestién de Calidad.

» Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

s Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

2 o
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral o
relacionada con las funciones del cargo.

Nivel asistencial 4044 20

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 4044

Grado: 20

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Ii, PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenfar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de Bienes y
Suministros de la Corporacidn.

fV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

20.

21.

22.

23.

24,

25.

286.

27.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempeno.
Adelantar procesos auxiliares inherentes a las actividades propias de la unidad
relacionadas con la obtencién de cotizaciones y la gestion de precios de compras.
Desarrollar y poner en practica técnicas de manejo concernientes a la conservacion de los
recursos fisicos de ta CVS.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en su area
de desempefio.

Contribuir en las actividades que permitan mantener actualizado el inventaric de activos
fijos y elementos devolutivos de ias diferentes areas de la CVS,

Identificar y proponer al jefe inmediato los elementos, bienes y suministros que deban ser
dados de baja y proceder a su destinacion de acuerdo con [as directrices emanadas de
dicho Comité.

Apoyar la actividad de carga de informacion en el médulo de inventarios del sistema
administrativo y financiero o contable con gue cuente la entidad, verificando la veracidad
de las cifras.

Contribuir en el procesos de elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan de compras de |a
vigencia en el sistema de informacion para la vigilancia y contratacion estatal SICE y a

e



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

- CVS

RESOLUCIONNo. ¥ . 2-278 1
28 NOV 2016

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

mantenerio actualizadoe.

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades concernientes al Plan de adquisicién de bienes
y servicios, registro de proveedores, adquisicion, almacenamiento y suministro de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el eficiente funcionamiente de las
dependencias de la Corporacion.

Realizar seguimiento al mantenimiento y mejoramiento de las unidades locativas de la
corporacion.

Verificar y garantizar ei aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Corporacion.

Gestionar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de
propiedad de CVS.

Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la corporacién.

Administrar, asegurar, supervisar y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Corporacién.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion ambiental.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.
Software de archivo.

Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.

Sistema de Gestién de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004.

Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuaric y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diplema de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral o

relacionada con las funciones del cargo.
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Nivel asistencial 4044 20 .
l. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacidén del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

H.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucidén de las funciones y responsabilidades del area de Talento

Humano de la Corporacion. )
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar los formatos de autoliquidacion de aportes y transferencias a la Administradora
de Riesgos Laborales, relacionadas con las novedades del personal de la Corporacion.

2. Reportar el ingreso de empleados al sistema general de riesgos Laborales.

3. Apoyar los procesos de la unidad de talento humano en la elaberacion de Constancias,

‘ documentos e informes.

4. Apoyar y organizar el programa de incentivos y de capacitacion para los servidores de la

Corporacion.

5. Diligenciar los formatos de autoliquidacion de aportes y transferencias que se requieran
para reportar a las entidades competentes las novedades del personal de la Corporacion.

6. Elaborar, actos administrativos relacionados con las novedades y situaciones
administrativas del personal de la Corporacion, y llevar el registro de las mismas.

7. Atender consultas sobre liquidaciones de los diferentes pagos que se realizan a los

servidores de la Corporacion.

Mantener actualizadas las hojas de vida de los servidores de la Corporacion y su foliacion,

Adelantar las actividades requeridas para el tramite de las diferentes novedades de

personal relativas a descuentos, aportes parafiscales y transferencias de los funcionarios

de la Corporacién.

10. Elaborar los informes requeridos por las autoridades competentes sobre las novedades del
persconal de la Corporacion.

11. Llevar y organizar las Evaluaciones por competencia y del desempefio de los empleados
de la CVS.

12. Apoyar en el tramite de reportes a las areas de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria las
novedades de pagos por concepto de salarios y prestaciones.

13. Apoyar en el tramite de afiliacion de los empleados al sistema de seguridad social en
salud, pensiones, riesgos Laborales y caja de compensacion, a través de las entidades
gue cada uno de ellos seleccione.

©
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la unidad de Talento Humano, como derechos de peticiones.

Custodiar y Escanear las hoja de vida de los funcionarios y tener su custodia.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desemperio.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en su area
de desemperio.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de ias entidades publicas,
de |a ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién ambiental.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.
Software de archivo.

Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pdblica NTCGP

Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia iaboral o

relacionada con las funciones del cargo.

Nivel asistencial 4044 18

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 18
No. de cargos: UNO (1)

b
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Dependencia; SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
| Cargo del jefe Inmediato; SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

IILAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desempenar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del proceso de la
Subdireccion de Gestién Ambiental de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentcs, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempenio.

2. Enumerar y fechar consecutiva y cronoldgicamente todos los actos administrativos
expedidos por el subdirector de gestibn ambiental y enviar las copias respectivas a las
unidades de trabajo correspondientes.

3. Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia.

4. CQOrientar a tos usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
gue se manejan en la subdireccion de gestion ambiental.

6. Llevar y mantener crganizado el archive de la oficina de subdireccion de gestién ambiental
segun las tablas de retencion documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de
la Nacion.

7. Alimentar |la matriz de correspondencia de la Subdireccién de Gestibn Ambiental y
mantener la evidencias de recibido de la misma, en una carpeta en fisico, con firma de la
persona gue recibe.

8. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a traveés de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Legistacion Ambiental.

Reglamentacién de las Corporaciones Autdbnomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

Plan de Accion.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistemas de Informacion Financiera.

Indicadores de Gestion.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

——
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de |z informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacidn Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4044 18

L. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 4044

Grado: 18

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

ILAREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del proceso de la
Secretaria General de la Corporacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

2. Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos
expedidos por el Director General, la Secretaria General y/o el Consejo Directivo y la
Asamblea Corporativa de la entidad y enviar las copias respectivas a las unidades de
trabajo correspondientes.

3. Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia.

4. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacién que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
gue se manejan en la Secretaria General.

160
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\ 6. Llevar y mantener organizado el archivo de la oficina de Secretaria General segun las

tablas de retencidén documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

7. Alimentar la matriz de correspondencia de la Secretaria General y mantener la evidencias
de recibido de la misma, en una carpeta en fisico, con firma de la persona que recibe.

8. Rendir informes y proyectar las respuestas a los reguerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislaciéon Ambiental.

Reglamentacién de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

Plan de Accion.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistemas de Informacion Financiera.

Indicadores de Gestidn.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacion
| Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Quince {15) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4044 18

I. IDENTIFICACION

Nivel;

ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 4044
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Grado: 18

No. de cargos: UNGC (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo vy ejecucion de las funciones y responsabilidades del proceso de la
Oficina Administrativa y Financiera de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.

2. Enumerar y fechar consecutiva y cronolégicamente todos los actos administrativos
expedidos por el Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera y enviar las copias
respectivas a las unidades de trabajo correspondientes.

3. Organizar y archivar todos los oficios que ingresen y salgan de la dependencia.

4. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la CVS.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
que se manejan en la Oficina Administrativa y Financiera.

6. Llevar y mantener organizado el archivo de la Oficina Administrativa y Financiera segun
las tablas de retencién documental de la CVS, aprobadas por el Archivo General de la
Nacién.

7. Alimentar la matriz de correspondencia de la Oficina Administrativa y Financiera y
mantener la evidencias de recibido de la misma, en una carpeta en fisico, con firma de la
persona que recibe.

8. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

9. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Legislacion Ambiental. .
Reglamentacién de las Corporaciones Auténomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

Plan de Accion.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistemas de Informacién Financiera.

Indicadores de Gestion.

Py



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL SAN JORGE

- CVSs
£.2-2781
RESOLUCION No. o s
s Sistema de Gestidn de Calidad.
« Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
« Modelo Estandar de Control interno para el Estado Colombianc MECI
* Informatica Basica — word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacidn
Crientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambic
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
' Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4044 18

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 4044

Grado: 18

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenfiar labores de gestién y archivo de correspondencia, interna y externa de fa CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la atencidén gue se brinda a los usuarios externcs e internos gue acceden a la oficina
de correspondencia de la CVS.

2. Coordinar y verificar que se reciban, revisen, y radiquen los documentos externos e
internos que ingresan a la oficina de correspondencia de la CVS,

3. Dar instrucciones para que se lleve a cabo el proceso de digitalizacion de los documentos
externos e internos que ingresan a la oficina de correspondencia de la CVS.

4. Clasificar, distribuir y controlar los documentos, relacionados con los asuntos de
competencia de la CVS.

5. Responder por la distribucion entrega cportuna de la correspondencia interna y externa de
la CVS.

6. Coordinar et proceso integral de las actividades que se realizan en archivo vy
correspondencia, segun las indicaciones del SGC.

S
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7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico dandole aplicacion a los
principios archivisticos y a los procedimientos establecidos.

8. Coordinar la ejecucion de diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requiera.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

10. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades puablicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

11. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Legisiacién ambiental.
* Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
¢ Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.
s Software de archivo.
¢ Sistema de Gestién de Calidad.
e Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pubiica NTCGP.
¢ InformaticaBasica — Word, Excel, Power Point, scaners.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacioén al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la grganizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4210 16

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210
Grado: 16
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
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Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

Nivel asistencial 4103 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Codigo: 4103
Grado: 15
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: DIRECCION GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

ILAREA FUNCIONAL ~ DIRECCION GENERAL

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el transporte del Director General y/o funcionarios en
misiones oficiales, destinado para el ejercicio de la autoridad ambiental en el departamento
de Cérdoba, dando cumplimiento a las normas y requisitos establecidos por el Instituto
Nacional de Transito y Transporte o quien haga sus veces.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Transportar al Director General y otros servidores publicos autorizados en misiones
oficiales en el vehicuio asignado, de conformidad con los tiempos y procedimientos de la
entidad.

Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la Corporacién en el
vehiculo asignado cuando se requiera en el ejercicio de la autoridad ambiental, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

Conducir el vehiculo asignado teniendo en cuenta las normas de seguridad y requisitos
establecidos en el Instituto Nacional de Transito y Transporte 0 quien haga sus veces,
para prevenir accidentes.

Mantener en buen estado de funcionamiento y aseo el vehicuio asignado para su
utilizacién, de conformidad con las disposiciones de la entidad.

Mantener en buen estado el equipo de herramientas y senales del vehiculo, de acuerdo
con las normas de seguridad y de transito.

Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, incluyendo la
emision de gases por encima de los niveles permitidos, al funcionario encargado de la
supervisién, segun los procedimientos de la entidad.
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades del area de
Subdireccion de Planeacién Ambiental

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y digitar documentos, datos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de su area de desempefio.
Adelantar procesos auxiliares inherentes a las actividades propias de la unidad.
Desarrollar y poner en practica técnicas de manejo concernientes a la conservacién de los
recursos fisicos de la CVS.

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en su area
de desempeno.

5. Dirigir la atencién que se brinda a los usuarios externcs e internos que acceden a la
Subdireccion de Planeacién Ambiental de la CVS.

6. Dar instruccicnes para que se lleve a cabo el proceso de digitalizaciéon de los documentos
que ingresan a la Subdireccion de Planeacion Ambiental

7. Clasificar, distriouir y controlar los documentos, relacionados con los asuntos de
competencia de la CVS.

8. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico dandole aplicacion a los
principios archivisticos y a los procedimientos establecidos.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

10. Alimentar la matriz de correspondencia de la Oficina Administrativa y Financiera y
mantener la evidencias de recibido de la misma, en una carpeta en fisico, con firma de la
persona que recibe.

10. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de ia ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

11. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General © por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Legislacién ambiental.
« Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
» Tablas de Retencion Documental - Sistema de Gestién documental Institucional SGC.
» Software de archivo.
* Modulo bienes y suministro Software Administrativo y Financiero.
+ Sistema de Gestion de Calidad.
« Norma Técnica de Calidad en ia Gestion Publica NTCGP
* Informatica Basica — Word, Excel, Power Point.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
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7. Atender las reparaciones menores del vehiculo cuando observe fallas subsanables con los
elementos y equipos puestos a su disposicion y realizar el tramite necesario cuando haya
necesidad de trasladarlo a otro lugar, de conformidad con las directrices de la entidad.

8. Portar los elementos del vehiculo dando aviso oportuno sobre el vencimiento de atguno de
ellos o sobre la pérdida total o parcial de alguno de elics, de conformidad con las
disposiciones vigentes.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo y de transito en que sea
involucrado, de conformidad con las disposiciocnes vigentes en esta materia y los
procedimientos establecidos.

10. Aprovisionar oportunamente de combustible al vehiculo asignadc en Jos surtidores

‘ destinados para tales efectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos,

11. Informar sobre |la operacidn del vehiculo asignado y las labcres desairolladas de acuerdo |
con las insfrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

12. Mantener el vehiculo asignado, cuando no sea utilizado, en los sitios de parqueo
destinados para tal fin, de conformidad con las directrices de la entidad.

13. Velar por la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del
vehiculo a su cargo y el equipo de carretera, tomando las medidas preventivas y
correctivas que se requieran.

14. Mantener en regla y dispeonibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que sobre el particular las autoridades de transito y
transporte dictaminen.

15. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestion Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Conduccion y seguridad de vehiculos terrestres
* Plan de seguridad vial.
e Sistema de Gestion de Calidad.
s Normas de transito
» Conocimientos basicos de mecanica automotriz
» Atencion al usuario
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacién a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller No requiere experiencia
Licencia de conduccion vigente
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Nivel asistencial 4044 15

l. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacioén del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 4044
Grado: 15
No. de cargos: CUATRO (4)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar labores de gestion y archivo de correspondencia, interna y externa de la CVS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© ®

10.
11.

12.

Brindar atenciéon a los usuarios externos e internos que acceden a ia oficina de
correspondencia de la CVS.

Recibir, revisar, y radicar los documentos externos e internos que ingresan a la oficina de
correspondencia de la CVS.

Digitalizar los documentos externos e internos que ingresan a la oficina de
correspondencia de la CVS.

Clasificar, distribuir y controlar los documentos, relacionados con los asuntos de
competencia de la CVS.

Responder por la distribucion entrega oportuna de la correspondencia interna y externa de
la CVS.

Cooperar en el proceso integral de las actividades que se reaiizan en archivo y
correspondencia, segun las indicaciones del SGC.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico dandoie aplicacion a los
principios archivisticos y a los procedimientos establecidos.

Ejecutar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Realizar acciones tendientes a la modernizacién y aplicacién de tecnologia en el proceso
de archivo y correspondencia.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Legislacion ambiental.
» Tecnicas de archivo secretariales y de oficina.
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e Tablas de Retencién Documentatl - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.
s Software de archivo.
« Sistema de Gestion de Calidad.
o Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
* InformaticaBasica — Word, Excel, Power Point, scaners.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller No requiere experiencia

Nivel asistencial 4044 15

l. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caodigo: 4044

Grado: 15

No. de cargos: TRES (3)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTICN AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenfiar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las funciones y responsabilidades de la oficina
Subdireccion de Gestidon Ambiental y subsedes de la Corporacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de las subsedes.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo dei area de

' subsedes y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion gue les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrolio y ejecucion de las actividades del area de subsedes.

5. Realizar visitas de campo cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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instrucciones recibidas.

SGC

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de |a ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

8. Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestidn Corporativo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién ambiental.

Software de archivo.

Sistema de Gestion de Calidad.
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
Informatica Basica — Word, Excel, Power Point, scanners.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.
Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGC.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

No requiere experiencia

Nivel asistencial 4044 15

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 4044

Grado: 15

No. de'cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato:

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ILAREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar actividades de oficina, de asistencia técnica y administrativa, encaminadas a
facilitar el desarrolio y ejecucién de las funciones y responsabilidades del proceso contable

o
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de la Corporacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

B w

~NOo

10.

11.

12.
13.

14.

Tramitar las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes dependencias
de la CVS, respetando el orden de ingreso de las mismas.

Atender a los funcionarios y publico en general tanto en el recibo y entrega de
documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.

Hacer el analisis y verificacion de las cuentas por pagar registradas.

Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos exigidos en las normas vigentes
y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.

Informar al Jefe Inmediato, en sobre las inconsistencias 0 anomalias relacionadas con los
asuntos 0 documentos encomendados e informar al usuario, contratista o proveedor.
Proyectar los certificados de ingresos y retenciones a proveedores y demas usuarios.
Operar el médulo de cuentas por pagar del software administrativo y financiero que tenga
la Corporacion.

Revisar las cuentas por pagar, sus soportes y los cheques respectivos y firmar los
comprobantes de egreso pertinentes, respetando el orden de ingreso de las mismas de
acuerdo al articulo 4 de la ley 80, adicionado por el articulo 19 de la ley 1150 de 2007.
Verificar en los pagos de cuentas a contratistas los pagos a seguridades sociales vy
parafiscales.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

Digitar y transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las
actividades de la Dependencia.

Colaborar en la elaboracion de cuadros, indices y otros documentos.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de ias entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticién y los solicitados por sus superiores.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestiéon Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Legislacion Ambiental.

» Reglamentacién de las Corporaciones Autonomas regionales y de Desarrollo
Sostenible.

* Plan de Accion.

e Sistema de Desarrollo Administrativo.

 Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto.

e Sistemas de Informacién Financiera.

* Indicadores de Gestion.

+ Sistema de Gestioén de Calidad.

« Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP

« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

« |nformatica Basica — word, Excel, powerpoint.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller No requiere experiencia

Nivel asistencial 4044 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 4044
Grado: 15
No. de cargos: DOS (2)
Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Cargo del jefe Inmediato; SUBDIRECTOR DE GEST!ION AMBIENTAL

ILAREA FUNCIONAL ~ SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores y tareas auxiliares asociadas con el vivero para mantener un nivel
adecuado existencia de material vegetal y apoyar las acciones tendientes a garantizar el uso
sostenido del recurso forestal en el departamento de Coérdoba, de acuerdo a las
competencias de la CAR — CVS

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la produccién de material vegetal de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

2. Recolectar, tratar y distribuir las semillas de acuerdo con ios procedimientos establecidos.

3. lIdentificar fuentes de semillas y plantulas que permitan mantener la produccién necesaria
para el repoblamiento y reforestacién,

4. Atender y manejar el banco de semillas de la Corporacién de acuerdo con los
procedimientos y las instrucciones del jefe inmediato.

5. Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general en los asuntos
de su competencia.

6. Informar al Jefe Inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos encomendados.

7. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades publicas,
de la ciudadania a través de derechos de peticion y los solicitados por sus superiores.

8. Conceptuar técnicamente sobre las solicitudes de permisos, requeridas por la ley para el
aprovechamiento y/o movilizacién de los recursos forestales en la jurisdiccidon de la
Corporacién.
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10.

11

12.

. Hacer seguimiento técnico a los permisos, de aprovechamiento y/o movilizacion de los

Revisar los planes de manejo forestal presentados a la Corporacidon para acceder a
permisos de aprovechamiento forestal de las areas de bosques naturales o bosques
plantados en el Departamento, de acuerdo con las competencias de la Corporacion y
emitir conceptos acerca de la viabilidad.

Proyectar los actos administrativos para atender las solicitudes de permisos de
aprovechamiento y/o movilizaciéon de los recursos forestales en 1a jurisdiccion de la
Corporacion, de acuerdo con los requerimientos técnicos y legales vigentes.

recursos forestales en la jurisdiccion de la Corporacion, de acuerdo con los requerimientos
técnicos y legales vigentes.

Las demas funciones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores ¥
las que encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Gestién Corporativo
SGC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién ambiental.

Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

Tablas de Retencién Documental - Sistema de Gestion documental Institucional SGP.
Software de archivo.

Sistema de Gestion de Calidad.

Norma Teécnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP

Informatica Bésica — word, Excel, powerpoint..

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller No requiere experiencia

Articulo 6°.Funcionesdescritas en normas especiales. Los Empleos Publicos de que trata el
presente Manual que tengan funciones sefialadas en la Constitucién Politica o en las leyes,

cumpliran las alli determinadas, sin perjuicio de las establecidas en la presente Resolucion.

CAPITULO QUINTO

Factores y Estudios para la Determinacion de los Requisitos
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Articulo 7°.Factores. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos de
los empleos publicos de la De Corporacion Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del
San Jorge de que trata el presente Manual seran la educacion formal, la educacion para el
trabajo y el desarrollo humano y la experiencia.

Articulo 8°. Educacién formal. Se entiende por Educacion formal los estudios vy
conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacicnal, correspondientes a la educacion basica primaria, basica
secundaria, media vocacicnal, superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y post doctorado.

Articulo 9. Educacioén para el trabajo y el desarrollo humano: Comprende la formacién
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcidn integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura en
curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacién formal.

La educacién para el trabajo y el desarrollo humano hacen parte del servicio publico educativo,
responde a los fines de educacion consagrados en el art. 5 de la Ley 115 de 1994 y da lugar a
la obtencién de un certificado de aptitud ocupacional.

Articulo 10. Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas ¢ desarrolladas mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio.

Para los efectos de la presente Resolucién, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada y laboral.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el gjercicio de las actividades propias de la profesién o
disciplina exigida para el desempeno del empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del empleo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la
profesion, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el gjercicio de cualguier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional
se exija experiencia, esta debe ser profesional y segun el caso, relacionada.

Articulo 11. Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditara mediante la
presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad
en forma independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, |o$ siguientes datos:
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1 Nombre o razdn social de |a entidad o empresa.
2 Tiempo de servicio.

3 Relacion de funciones desemperiadas.

Cuando la persona gue aspire a ocupar un empleo publico en la De Corporacion Auténoma
Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge, en ejercicio de su profesidén haya asesorado en
el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una
sola vez.

CAPITULO SEXTO
Requisitos Generales para el Ejercicio de los Empleos

Articulo 12. Los requisitos de los empleos por niveles jerarquicos directivo, asesor y
profesional no podran ser compensados el titulo profesional.

Paragrafo 1°. Los estudios de educacién superior que se exijan, deberan referirse a una misma
disciplina académica.

Paragrafo2°. En los procedimientos para proveer los empleos publicos de que trata la
presente Resolucién, se indicaran las disciplinas académicas que se requieran para ef
desempefio del empleo, de las previstas en el presente Manual especifico de funciones vy
Competencias Laborales de acuerdo con las necesidades del servicio.

CAPITULO SEPTIMO
Equivalencias entre Estudios y Experiencia

Articulo 13. Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente Resolucién no podran ser
disminuidos ni aumentados. Deberan aplicarse para todos los efectos las equivalencias
establecidas en el articulo 26 del Decreto 1785 de 2014, “"Por el cual se establecen las
funciones y requisitos generales para los diferentes empleos publicos de los distintos niveles
jerérquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones" y
demas normas que modifiquen, sustituyan o deroguen. A continuacién se relacionan dichas
equivalencias del Decreto:

"ARTICULO 26. EQUIVALENCIAS. Los requisitos de que trata el presente decreto no podrén
ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los
requisitos especificos de estudio y de experiencia para Su ejercicio, podran prever la aplicacion
de las siguientes equivalencias:

1. Para los emplecs pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.
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El Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion por: 20 | nnen

*Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que Se acredite el titulo
profesional; o

*Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o,

*Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con Jas
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

*Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, Stempre que se acredite el titulo
profesional; o

*Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

*Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titufo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

E! Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

*Cuatro (4) anios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

*Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con fas funciones del cargo; o

*Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

*Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en ef
requisito del respectivo empleo.

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
*Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de

experiencia relacionada, Siempre y cuando se acredite fa terminacion y la aprobacion de fos
estudios en la respectiva modalidad.
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*Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

*Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion
y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

*Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cualtro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia lfaboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuatro
(4) arios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

*Aprobacion de un (1) arfio de educacion basica secundana por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacion gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA-, se establecera asi:

*Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

*Dos (2) arios de formacion en educacion superior, o dos (2) arios de experiencia por ef CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

*Tres (3) anos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Paragrafo 1. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades competentes
determinaran en sus respectivos manuales especificos o en acto administrative separado, las
equivalencias para los empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos
establecidos en el presente decrelo.

Paragrafo 2. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a los empleos
del area médico asistencial de fas entidades que conforman el Sistema de Seguridad Sociaf en
Salud.

Paragrafo 3. Cuando se lrate de aplicar equivalencias para fa formacion de posgrado se tendra
en cuenta que fa maestria es equivalente a la especializacién mas un (1) arnio de experiencia
profesional ¢ viceversa.

Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se tendra
en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3) anos de
experiencia profesional y viceversa; o a la especializacién mas cualro (4) aftos de experiencia
profesional y viceversa.
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Paragrafo 5. En todo caso, cuando se lrate de equivalencias para los empleos pertenecientes
a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben pertenecer a una misma
disciplina académica o profesion’.

RESOLUCION No.

Articulo 14. Prohibicion de compensar requisitos. Cuande para el desempefic de un
emplec se exija una profesion, arte u oficioc debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

CAPITULO OCTAVO
Competencias Comunes y Comportamentales

Articulo 15. Competencias Comportamentales. Las competencias comportamentales que
deben paoseer y evidenciar todos los empleados publicos que acupen los empleos publicos de
la de Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sinu y del San Jorge, son las
contempladas en los articulos 7 y 8 del Decrete 2539 de 2005, o las normas que modifiquen,
sustituyan o deroguen.

CAPITULO NOVENO
Disposiciones Finales

Articulo 16. Corresponde a la Oficina de Gestién del Talente Humano adelantar los estudios
para la actualizacion, modificacién o adicién del presente Manual Especifico de Funcicnes, y
Competencias Laborales y garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en él. Asi mismo,
correspondera a la Oficina de Talento Humano publicar y dar a conocer el presente manual a
todes les funcionarios de la entidad.

Articulo 17.Requisitos ya acreditados. A los empleados publicos que al entrar en vigencia
esta Resolucidén estén desempenando empleos de confermidad con normas antericres, para
todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, ¢ sean trasladados
o incorporados a empleos equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion, no
se les exigiran los requisitos establecidos en el presente Manual.

Articulo 18. Vigencia. La presente Resolucidn rige a partir del 1 de enero de 2017 y deroga
todas las disposiciones que |le sean contrarias.

Publiquese y camplase.

RAFAEL ESPINBFA

Director General {e) CVS )@("
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